BURMISTRZ
GMINY I MIASTA
Czerwionka-Leszezyny

Zarzadzenie Nr 414 /17
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
N z dnia 28 lipca 2017r

w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

- Wprowadzam ,Procedury Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

— §2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny. Zobowigzuje naczelnikow wydziatbw do zapoznania pracownikéw ze
zmienionymi procedurami kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
= Leszczyny.

§3

Procedury kontroli finansowej poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

- Traci moc: Zarzadzenie Nr 41/16 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
z dnia 1 luty 2017r. w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
('zerwionka-Leszczyny

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 414 /17
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 lipca 2017 r.

Procedury Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Procedury kontroli finansowej zostaty opracowane w oparciu o:
— Standardy kontroli finansowe] w jednostkach sektora finanséw publicznych
zawarte w Komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r.
w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7 poz. 58),
- Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15 poz. 84) .
Procedury kontroli finansowej okreslajg zasady przeprowadzania kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§2

1. Uzyte w Procedurach kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny okreslenia oznaczaja:
1) regulamin— Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny;
2) urzad- Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny;
3) Burmistrz, kierownik jednostki— Burmistrza Gminy i Miasta;
4) kontrola—- kontrole finansowg w Urzedzie;
5) pracownik— osobe zatrudniong w Urzedzie;
6) GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane zostaty rowniez odrgbnymi przepisami wewnetrznymi takimi jak:
1) Polityka rachunkowosci,
2) Instrukcja inwentaryzacyjna,
3) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie obstugi kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.






§3

1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuije :

1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzarn finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzarn finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

3. Regulaminu nie stosuje sie jezeli z przepiséw szczegblnych wynikajg inne zasady
lub tryb prowadzenia kontroli.

4. Pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do informacji niezbednych dla
wykonywania przez nich obowigzkéw, w oparciu o przeptyw informacji wewnatrz
Urzedu, zarbwno w kierunku pionowym — w gére i w dét struktury organizacyjnej —
jak i poziomym.

5. Pracownicy Urzedu wspétdziatajg w przetwarzaniu informacji, dla celéw, ktérym
majg one stuzyc.

6. Kierownictwo Urzedu, naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow oraz pozostali
pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie, wilasciwe i rzetelne
informacje potrzebne im do wypetnienia obowigzkéw.

7. Burmistrz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnetrznej, celem
pozyskiwania od innych jednostek danych istotnych dla realizacji zadan Urzedu.

8. Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy referatbw majg obowigzek w sposob
precyzyjny i spojny okreslenia podlegtym pracownikom zadan, uprawnien
i zakreséw odpowiedzialnosci oraz sprawozdawczos$ci sporzadzanej dla potrzeb
Urzedu, albo dla potrzeb kontroli zewnetrzne;.

9. Dokumenty okres$lajgce zakresy obowigzkéw pracownikéw, ich uprawnienia oraz
zakres ich odpowiedzialnosci i sprawozdawczo$ci sg sporzgdzane na piSmie,
a ich przyjecie przez pracownika jest potwierdzane podpisem i przekazane do akt
osobowych pracownika.

10.Burmistrz zapewnia, iz w jednostce zidentyfikowane zostalty zadania wrazliwe,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wpltywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Gminy. Zostato sporzadzone w formie
pisemnej zestawienie zadan wrazliwych a pracownicy wykonujacy te zadania oraz
ich przetozeni zostali zapoznani z zestawieniem i potwierdzili ten fakt podpisem
(patrz Standardy kontroli finansowej w jsfp).

11.Burmistrz zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacji, analizy
i okre$lania rodzaju reakcji na zewnetrzne i wewnetrzne ryzyka zwigzane
z osigganiem celéw i zadann Gminy.

12.Czynnos$ci wymienione w ust. 10 i 11 powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz
w roku, w formie pisemnej i udostepnione pracownikom.






Rozdziat Il
Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§4

1. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodnosci z prawem pobierania dochodéw oraz dokonywanie
wydatkéw ze srodkoéw publicznych;

2) badanie zgodnoéci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa;

3) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

4) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalno$ci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtiowosci w realizacji tych zadan;

5) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzyc;

6) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie
0sob odpowiedzialnych za ich powstanie;

7) wskazanie sposobow i $Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

2. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie
nastepujgcych kryteriow:

1) zgodno$ci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodno$ci wszelkich dziatarn z obowigzujgcymi w danym czasie
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulacjami
wewnetrznymi,

2) rzetelnosci — w ramach ktérego wypetniane sg obowigzki przez pracownikéw
Z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem
okre$lonych dziatari zgodnie z rzeczywistoscig, z uwzglednieniem
okolicznosci,

3) celowosci — w ramach ktérego pracownicy badajg, czy dziatalno$é jednostki
jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodno$ci
z przyjetymi planami,

4) gospodarmnosci —w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem
jednostki, a ponadto stosujg dziatania zapobiegajgce wystgpieniu szkéd i ich
ograniczaniu,

5) przejrzystosci — w ramach ktérego klasyfikuje sie dochody i wydatki publiczne,
sporzgdza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowos$ci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w formie zorganizowanego {adu
dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody
ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg opisane
w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

6) jawnosci — w ramach ktérego jednostka posiada (strone www) BIP — Biuletyn
Informacji Publicznej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej,






2)

Kontrola finansowa powinna dostarczy¢ informacji, czy ujeta w dokumentach
operacja gospodarcza odpowiada rzeczywistoéci oraz jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami, a takze z planem finansowym Urzedu.

Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiécie ogélny nadzér nad
skutecznoscig dziatania tego systemu, jak rowniez prawidiowoscig wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Obowigzek realizacji czynnosci kontrolnych (kontrola funkcjonalna) w zakresie
swych uprawnien (petnionych funkciji) dotyczy ogétu pracownikéw. Kontrola ta ma
charakter ciagly, wspiera osiaganie celéw jednostki, stuzy ochronie aktywow
| wykazaniu nieprawidtowos$ci oraz stanowi integralng cze$¢ systemu kierowania
jednostka. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest na
pismie w zakresach obowigzkow, uprawien i odpowiedzialnosci.

Kontrole instytucjonalng prowadzi komérka kontroli wymieniona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu. Do zadan komérki kontroli instytucjonalne;j, nalezy
w szczegOlnosci sprawdzenie czy ustanowione $rodki kontroli funkcjonalne;j
dziatajg tak jak zaplanowano, oraz czy z ustaler kontroli wyciggniete zostaty
odpowiednie wnioski.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebny regulamin kontroli
wewnetrzne).

§5

. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegéinoéci badanie
projektow umoéw, porozumier i innych dokumentow powodujgcych powstanie
zobowigzari. Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dziatanie majace na celu
sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie
finansowym jednostki i s3 z nim zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane
z realizacjg zadan jednostki. Szczeg6lnej ocenie nalezy poddaé celowoéé
dokonywanych wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie
kontroli wstepnej nalezy sprawdzié:

a) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakfadow,

b) czy sposéb dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadan,

c) czy planowane wydatki realizowane sg w wysoko$ciach i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu
programu wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow
uzyskanych w poprzednich etapach;

Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich

wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo. Bada sie

réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidtowos$c¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem
itp. Przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem






wyeliminowania przed jego zakoriczeniem tych zjawisk, ktére mogg negatywnie

wptyngc na jego wynik koricowy. Kontrola biezgca polega m.in. na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
wzgledem zgodnosci z prawem, gospodarnoéci i pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego, czy wydatek miesci sie w planie
finansowym,- opisaniu dokumentu ksiggowego.

3) ziozeniu podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie
rozliczeniowym, ktory oznacza, ze pracownik dokonat kontroli biezacej
operacji przedstawionej w dokumencie ksiegowym

3. Kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania
oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy
dany proces przebiegat zgodnie z zatoZzeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze
czy zostat objety kontrolg wstepng i biezaca oraz czy byta ona skuteczna.

§ 6

1. Dowodem dokonania przez giéwnego ksiegowego, kontroli finansowej jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez gtéwnego ksiggowego na dowodach ksiegowych, obok podpisu pracownika
wilaéciwego rzeczowo, oznacza ze:

1) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidiowo$ci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.

2. Gtéwny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidiowosci podczas dokonywania
oceny dokumentu, przed ziozeniem podpisu, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidiowos$ci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, giéwny
ksiggowy zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacii.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo :

1) zgdac¢ od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczer bedacych Zrédtem tych
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedtug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki, niezbedne
prace w celu zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ewidenc;ji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczoéci finansowej.






4. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
nalezy:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiadciwym komorkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien;

2) odmowi¢ podpisu dokumentow, zawiadamiajac jednoczeénie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje kierownik jednostki.

5. W razie ujawnienia nieprawidiowoéci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzigé odpowiednie kroki zmierzajgce
do usuniecia tych nieprawidtowosci.

6. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujgcy niezwiocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa. W kazdym
wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw
obowigzany jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,

2) zbadaé, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli

przez osoby powotfane do wykonywania tych obowigzkéw,

3) wyciagnac na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencje

stuzbowe,

4) przedsiewzia¢  $rodki  organizacyjne zZzmierzajgce do zapobiezenia

w przysztosci powstawaniu podobnych zaniedban:

5) wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majgtkowej

przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania szkody, oraz przeciwko

osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdziat IlI
Zasady polityki finansowo-ksiegowej. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
(dowodéw) finansowo- ksiegowych
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny

§7
Procedury regulujg zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania

dokumentow (dowodéw) finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§8

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg w przypadku ich wystapienia zostang
uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami wewnetrznymi.






§9

Finansowe dokumenty (dowody) ksiegowe.

1. Za dokument uwaza si¢ dowod o zaszlych lub zamierzanych czynnosciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dokumentem
ksiggowym natomiast nazywamy te czeé¢ opracowanych dokumentéw, ktdre
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg
ewidencji ksiggowej. Podstawowa funkcjg tych dokumentéw jest:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie,

2) uzasadnienia dokonania zapiséw ksiegowych,

3) stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalnosci gospodarczej,
przede wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowoéci dokonanych
operacji,

4) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowiazkéw stuzbowych.

2 Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych s dowody ksiegowe,
stwierdzajace zaciggnigcie zobowigzania finansowego (umowy, zaméwienia,
angaze, decyzje), oraz dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami
Zrédfowymi’:

Dowody ksigegowe dzieli sig na trzy grupy:

4 zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

4 zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

4 wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapiséow w ksiegach moga byé réwniez sporzgdzane przez jednostke
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw
Zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujagce - stuzace do dokonywania korekt istniejgcych juz zapisow
ksiegowych,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wediug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych przy uzyciu
komputera, rejestracja operacji gospodarczej powinna posiadac trwatlg i czytelng
postaC odpowiadajgcg tre$ci dowodu ksiegowego z mozliwoscig stwierdzenia
Zrédla pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie.

§10
Cechy dowodu ksiggowego
Zapisbw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie¢ na podstawie sprawdzonych
rzetelnych dowodéw ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedow rachunkowych.
Dowody ksiegowe muszg zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur korygujacych i not — dane okreslone






ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniami ministra wiasciwego do
spraw finanséw publicznych.

1. Cechy dowodow ksiegowych:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
W jednostkach naturalnych,(opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢
wyczerpujacy, tak aby bylo mozliwe prawidiowe zakwalifikowanie ujecia
zdarzenia gospodarczego w urzadzeniach ksiegowych),

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,

5) warto$¢ operacji gospodarczej,

6) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto skiadniki aktywow (majgtkowe). Wydanie sortéw odziezowych
potwierdzane jest przez otrzymujgcych pracownikéw na kartach
indywidualnego wyposazenia,

7) stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym
i rachunkowym przez wiasciwe komoérki organizacyjne  urzedu
i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(klasyfikacja budzetowa, konta ksiegi giéwnej), wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

8) na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia lub
wykonanie ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma
obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg
0 zaméwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy,

9) w przypadku zakupéw dokonywanych na podstawie ustawy o zaméwieniach
publicznych pracownik dokonujgcy opisu operacji i podpisu o dokonanej
kontroli merytorycznej ma obowigzek zaewidencjonowa¢ i odnotowaé na
dowodzie zakupu nr pozyciji, pod ktérym ujeto dany zakup w rejestrze umow,

10)dowéd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich wartoéci na walute polskg wedtug kursu obowigzujagcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie,

11)podpisy dyspozycji $rodkami finansowymi za pomocg elektronicznych
przelewéw bankowych dokonywane sg zgodnie z procedurg przyjeta przez
bank obstugujgcy gmine,

12)dowody dokumentujgce wykonanie zadan finansowych z dotacji lub innych
zrodet zewnetrznych, np. z funduszy strukturalnych, winny posiada¢ klauzule

o tresci: ,Kwota.............. zi/gr finansowana z dotacji ......cococceevevveeeennn.,
(poda¢ nazwe podmiotu dotujacego), numer umowy dotacji ......... s
PR R v syl zt/gr  finansowana 2 funduszy strukturalnych






.......................... (poda¢ nazwe funduszu), numer umowy, decyzji, itp.
....................... kwota.............cccovceneee. ZHGr  finansowana ze Srodkdw
wlasnych”. Przez $rodki wiasne nalezy rozumie¢ $rodki nalezace do jednostki.

2. Podstawowe dane dowodéw sprzedazy wymagane przepisami o VAT:
1) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
3) dzien, miesigc i rok dokonania sprzedazy,
4) data wystawienia dokumentu,
5) numer kolejny,
6) oznaczenie faktury wyrazami: ,Faktura VAT”,
7) nazwa i symbol towaru lub ustugi,
8) jednostka miary i iloé¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

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

10) warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku,
11) stawki podatku,

12) sume warto$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem
na poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu,

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug)
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegéinych stawek podatku,

14) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegéinych stawek,

15) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi
i sfownie,

16) w przypadku faktur korygujacych sprzedawca obowigzany jest posiadacé
potwierdzenie odbioru faktury korygujacej,

17)faktury dokumentujace sprzedaz paliw silnikowych benzynowych oleju
napgdowego oraz gazu wlewanych do baku samochodu i innych pojazdéw
winny mieé wpisany numer rejestracyjny pojazdu.

3. Warunki jakie winien spetnia¢ wyglad dowodu ksiegowego:
1) Pierwsza strona dowodu:

a) powinna posiada¢ cechy, o ktérych mowa w przepisach dotyczacych
zasad wystawiania faktur;

b) powinna posiada¢ date wplywu do jednostki z sygnaturg numeru
dziennika podawczego; '

) moze posiada¢ znak komoérki, do ktérej faktura jest kierowana, z parafg
osoby nadajacej bieg sprawie;






d) powinna posiada¢ numer archiwalny, pod ktérym dowdd ujety jest
w ksiegach rachunkowych.

Na pierwszej stronie (zasadniczej) np. fakturze VAT nie moze byé zadnych
innych tresci.

2) Na drugiej stronie winny by¢ zamieszczone:

a) piecze¢ zatwierdzajgca ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej,
posiadajagca  podpisy o0s6b  sprawdzajgcych pod  wzgledem
merytorycznym,  formalnym, rachunkowym, podpis gtéwnego
ksiggowego i kierownika jednostki lub upowaznionej przez nich osoby,

b) wyczerpujgcy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania, co do
sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych nie
wynikajg wprost z treéci dowodu. W przypadku, gdy opis zdarzenia nie
moze by¢ zamieszczony na drugiej stronie faktury z uwagi na
ograniczona powierzchnig, opis zdarzenia winien byé zamieszczony na
zatgczonej do dowodu karcie,

c) faktura VAT dokumentujaca zakup towaréw i ustug powinna zawieraé
w opisie informacje dotyczace kwalifikacji czynnoéci jakiej stuzy dany
zakup, wedtug opisu jak nizej:

- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
VAT,

- zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej
VAT i zwolnionej z VAT,

- zakup stuzacy wylgcznie na potrzeby dziatalnosci innej niz
gospodarcza,

- zakup wykorzystywany zaréwno w dziatalnodci gospodarczej jak
i dziatalno$ci innej niz gospodarcza,

- zakup wykorzystywany w dziatalno$ci gospodarczej zwolnionej z VAT.

d) na dowodach ktérych zaplata zostata dokonana z zaliczki umieécié
nalezy wskazanie, iz zakup rozliczono z zaliczki (klauzula rozliczono z
zaliczki nr..."),

e) wskazanie co do Zrodta finansowania w wypadku finansowania
zewnetrznego,

f) wskazanie co do zastosowania Prawa zaméwien publicznych (jezeli
Prawo zamoéwien publicznych ma zastosowanie) - opisa¢ w jakim trybie
dokonano zakupu towaréw bgdz ustug,

g) wskazanie numeru centralnego rejestru umoéw,

h) dekretacja (sposéb) ujecia w ksiggach rachunkowych z parafg osoby
dekretujgcej.

4. Zestawienie dowodow ksiegowych powinno sktadaé sie z co najmnie;j:
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1) okreslenia jednostki wystawiajgacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu
ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu
osoby sporzgdzajgce;j,

2) moze obejmowac dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czeéci,

3) powinno zapewni¢ powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na
podstawie ktérych zostato sporzadzone.

5. Polecenie ksiggowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stornowanie i korekta
biednego zapisu, rozliczenia kosztow, otwarcia ksiag oraz w innych
przypadkach, wynikajgcych ze stosowania techniki ksiggowoéci.

6. Noty ksiggowe wystawiane i przyjmowane sg w przypadkach przewidzianych
odrebnymi przepisami.

§11
Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow.

1. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane w urzedzie powinny
speinia¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich
przeznaczeniem atramentem, diugopisem, pismem maszynowym lub
komputerowo. Niektdre informacje, takie jak nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢
nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) podpisy os6b uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej musza
by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie atramentem lub dtugopisem,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ peina i zrozumiata; formutujac tre§é dokumentu
uzywac mozna wytgcznie skrétéw i symboli powszechnie przyjetych.

2. Bledne zapisy w dowodach ksieggowych mogg byé korygowane w $cisle
okreslony sposéb. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiggowe nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane innymi $rodkami.

3. Biedy w dowodach gotéwkowych (kasowych) i czekach moga byé poprawiane
jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego bigd i wystawienie nowego,
wiasciwego dowodu.

4. Biledy stwierdzone w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych,
korygowane moga by¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inacze;j.
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5. Bledy w dowodach wewnetrznych poprawiane mogg byé przez skreslenie
blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

§12

Dekretacja i numerowanie dokumentoéw.

1. Dekretacja dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynnosci te
wykonuje:

1) w zakresie klasyfikacji wydatku do witaéciwej podziatki klasyfikaciji

budzetowej wediug obowigzujacego planu finansowego - wydziat
merytoryczny realizujgcy zadanie i przedkiadajgcy dokument do Referatu
Ksiegowosci,

2) w pozostalym zakresie - dekretacja wykonywana jest przez uprawnionych
pracownikow Referatu Ksiegowosci. Obejmuje grupowanie dokumentéw oraz
dokonywanie dekretacji wiasciwej przez wskazanie na jakich kontach
syntetycznych dowod ma by¢ zaksiegowany.

2. W celu ulatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapiséw
w urzadzeniach ksiggowych, poszczegéline dowody ksiegowe powinny by¢
podzielone na jednorodne grupy objete poszczegélnymi rejestrami i oznaczone
symbolami literowymi (np. WB, RZ, RS, PK). Dowodom z kazdego rejestru nadaje
si¢ odrebna numeracje w uktadzie dopuszczanym przez program finansowo-

ksiegowy.
§13

Druki écistego zarachowania.

Niektére dokumenty wymagaja doktadnej ewidenciji i kontroli ze wzgledu na charakter
zaszioSci gospodarczych, ktérych dotycza. Okreélamy je mianem drukéw Scistego
zarachowania.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw.

Blankiety drukéw $cistego zarachowania przechowuje, numeruje, wydaje i kontroluje
upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

§14
Kontrola dowodéw ksiegowych.
1. Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach
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ksiggowych skiada sie odrecznie. Kontrola obejmuje swym zasiegiem: cafo$c
operacji gospodarczych urzedu i dzieli sie na:

1) Kontrolg finansowa- dotyczacg proceséw zwigzanych z gromadzeniem oraz
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
a) Kontrola finansowa obejmuje :

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepne;
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw, udzielania zaméwieni publicznych oraz zwrotu
$rodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami.

b) Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

- kontroli wstepnej — formalnej, majgcej na celu zapobieganie niepozgadanym
lub nielegalnym dziataniom. Obejmuje w szczeg6lnosci projekty umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;
sprawdzenie, czy dowody na podstawie ktorych realizowane majg by¢
wydatki, majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sg Z nim
zgodne. Sprawdzeniu podlega takze ocena, czy objeta dokumentem
operacja gospodarcza jest celowa i zwigzana z realizacjg zadan,

- kontroli biezacej — polegajacej na ocenie czynnoéci i operacji finansowych
w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidiowo,
zgodnie z zatozonym harmonogramem, a takze czy dokumenty
potwierdzajgce dokonywanie operacji sg prawidiowe, odpowiadajace
stawianym wymaganiom. Ocena dokonywana jest przez komérke
realizujgcg zadanie,

- kontroli nastepnej przeprowadzanej przez gtéwnego ksiegowego, a takze
innych pracownikoéw zobowigzanych do sprawowania tej kontroli. Kontroli tej
podlegajg czynnosci juz dokonane majace swoje odzwierciedlenie
w odpowiednich dokumentach (dowodach) ksiegowych.

2) Kontrole dokumentéw (dowodéw) ksiegowych, polegajaca na sprawdzeniu
i zbadaniu dowodow ksiegowych pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidiowosci zdarzeri i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. Realizowana jest jako:

a) kontrola formalna - dokonywana przez pracownika odpowiedzialnego
(nadzorujgcego) w wydziale, za rodzaj spraw objetych dokumentem. Polega
na sprawdzeniu czy dowod ksiggowy ma cechy peinoprawnego, legalnego
dokumentu odpowiadajgcego wymaganiom przepisow ogolnie
obowigzujgcych, gospodarczych, finansowych, podatkowych, a takze
przepisow szczegolnych dla danej branzy.

Sprawdzenie polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,







- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie. Jako dowéd dokonania kontroli formalnej osoby
sprawdzajgce, potwierdzajg ten fakt przez ziozenie na dowodzie
odpowiedniego podpisu oraz daty. Stwierdzone nieprawidiowosci formalno-
rachunkowe koryguje si¢ w sposéb ustalony dla poprawiania btedow
w dowodach ksiegowych.

b) kontrola merytoryczna- sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie,

a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnoéci i legalnosci operacji

dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem

merytorycznym dokonuje przez ziozenie podpisu na nim osoba, ktora
faktycznie tej operacji dokonata, lub ktéra potwierdzita jej fakt.

Kontrola merytoryczna polega w szczegéInosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wiaéciwy podmiot;

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w zalozeniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego:;

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbgdne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci:

- ©€zy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowe o prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ziozono
zamowienie;

- Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym
prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne winne by¢
uwidocznione na zalgczonym do  dowodu szczegoétowym  opisie
nieprawidtowosci.

. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie
takie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu faktur VAT,
faktur korygujacych, not korygujgcych dokonuje sie na odwrocie dokumentu.
Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnetrznej dokumentu.

Kontrolujgcy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie =~ dokumentu  klauzule  stwierdzajacga  dokonanie  kontroli,
a w szczegdlnosci date dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju
dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja, wpisuje pozycje pod ktorg wydatek
zostat zamieszczony w budzecie gminy (klasyfikacje budzetowa) opatrujac jg
wiasnym podpisem. Kontrolujgcy opatruje dokument pieczecig zatwierdzajgca.
Kontroli merytorycznej dokonujg osoby do tego upowaznione przez kierownika
jednostki.
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1) Kontrola rachunkowa — dokonywana jest przez wiasciwego pracownika
referatu ksiegowosci. Obejmuje sprawdzenie, czy dane liczbowe,
znajdujgce sie¢ na dowodzie nie zawierajg btedéw arytmetycznych, a takze
czy zaklasyfikowana operacja gospodarcza wyszczegélniona na dowodzie
miesci sie w planie finansowym. Jako potwierdzenie sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym, osoba sprawdzajgca skiada na dowodzie swdj
podpis i date.

§15
Akceptacja dokumentu ksiegowego.

1. Pierwsza akceptacja dokumentu ksiegowego do realizacji dokonywana jest przez
wilasciwych kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu (lub oséb przez nich
upowaznionych), odpowiedzialnych za realizacje zadar okre$lonych w planie
finansowym, w czesci ich dotyczacej. Ztozenie podpisu w miejscu ,podpis
dysponenta $rodkéw” oznacza potwierdzenie, ze zawarte w dokumencie dane sg
zgodne, a kwoty mieszczg sie w odpowiednich wskazanych pozycjach planu
finansowego.

2. Dokument ksiegowy przed realizacjg winien byé réwniez zaakceptowany przez
Skarbnika Gminy lub Gtéwnego Ksiegowego. Akceptacja dotyczy zgodnosci
wydatku z kwotami planu finansowego i aktualnymi decyzjami Rady Gminy i
Miasta lub Burmistrza.

3. Dokumenty sprawdzone i zaakceptowane zatwierdza do realizacji kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Od tego momentu dokumenty stajg
si¢ dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dokumentéw finansowych do zaplaty sg
Burmistrz, Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta, Petnomocnik ds Planowania,
Rozwoju i Gospodarki, Petnomocnik ds Spotecznych, Sekretarz Gminy i Miasta,
Skarbnik Gminy i Miasta oraz Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy i Miasta.

§ 16

1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo
wpltywu do urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do
ksiegowania.

2. Dowody sprawdzane sg przez ré6zne komorki organizacyjne, odpowiednio do ich
zadan przewidzianej w strukturze organizacyjnej urzedu. Wymaga to okreélenia
drogi oraz ustalenia zasad przekazywania dowodu wiasciwym komorkom w
odpowiedniej kolejnosci.

3. ,Terminarz obiegu dokumentéw finansowych” zawierajgcy informacje okreslajacg
zagadnienia, rodzaj dokumentu, miejsce jego opracowania, sporzadzenia i
kontroli oraz termin jego dostarczenia lub przekazania i komorke przyjmujaca
zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zalacznika.
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4. W Urzedzie funkcjonuje rowniez obieg dokumentéw w formie elektronicznej.
Dziatajacy system elektronicznego obiegu dokumentéw ma na celu usprawnienie
obiegu dokumentéw.

§17

1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce (faktury, rachunki itp.) wplywaja drogag

pocztowg badz przynoszone sg do kancelarii tutejszego urzedu gminy i miasta,
skad po dokonaniu rejestracji (data wplywu) oraz wprowadzeniu do systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw przekazywane sa odpowiednio do wydziatow
resortowych.

1) Do referatu ksiegowosci jako komorki realizujgcej finansowe zobowigzania

z tytulu poczynionych operacji dokumenty ksiggowe winny wptywac
sprawdzone i kompletne tzn:

posiadaC  wyczerpujgcy  opis  merytoryczny  danego  zdarzenia
gospodarczego,

posiada¢ datg i podpis potwierdzajacy kontrole merytoryczng i formalng
dowodu,

posiadac¢ wskazanie klasyfikacji budzetowej dokonywanego wydatku,
posiadac podpis dysponenta §rodkéw,

w przypadku zakupu $rodkéw trwatych posiadaé wpis o rejestracji zakupu
Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych wraz z rozliczeniem
zakupu (dowdéd OT),

w przypadku zakupu wyposazenia posiadaé wpis o rejestracji zakupu
pozostatych Srodkow trwalych i wartoéci niematerialnych | prawnych,
dokonany przez Wydziat Organizacyjny, Straz Miejska, lub Wydziat
Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Srodowiska,

posiada¢ komplet dokumentacji dodatkowej (umowa, kosztorys, protokot
odbioru robét potwierdzony przez inspektora nadzoru),

posiada¢ wpis o zamowieniach publicznych,
posiadac opis dotyczacy wydatkéw strukturalnych,

posiadac wskazania co do Zrédta finansowania w przypadku finansowania
zewnetrznego.

2) Przekazanie do referatu ksiggowosci kompletnego dokumentu stanowigcego

podstawe do zaptaty winno byé dokonane w 7 dniu od wptywu dokumentu do
Kancelarii Urzedu.

Dokumenty bedgce podstawa do zaptaty zobowigzan dotyczacych miesigca

poprzedniego winny by¢ niezwiocznie przekazane do ksiegowosci w celu
zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowigzan. Jako zobowigzania
miesigca poprzedniego rejestrowane sg dokumenty ktére wplynety do
ksieggowosci w terminie umozliwiajgcym  sporzadzenie sprawozdan



budzetowych tj. do 5 dnia kazdego miesiaca. Wyjatek stanowig zobowigzania
dotyczgce miesigca grudnia.

Osoby upowaznione w poszczegolnych komérkach organizacyjnych wpisujg

otrzymane rachunki do ewidencji (zeszytow), prowadzonej wediug potrzeb
oraz dokonujg sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Dowody sprawdzone przez pracownikow upowaznionych do kontroli
(samodzielne stanowiska), po zamieszczeniu na nich odpowiednich opisow,
pieczatek i dat, przekazywane sg do Referatu Ksiegowosci celem dokonania
kontroli rachunkowej przez upowaznionych pracownikow. Po sprawdzeniu na
dowdéd czego =zamieszczone s na dokumentach podpisy o0soOb
sprawdzajgcych oraz daty, przedktadane sg Skarbnikowi Gminy i Miasta lub
Gtownemu Ksiegowemu do akceptacji, a nastepnie do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym.

2. Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne — faktury vat dot. sprzedazy ustug, mienia
itp.), wystawiane sg przez upowaznione osoby w poszczegoinych wydziatach,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku od towaréw ustug VAT, na
podstawie zawartych uméw lub innych dokumentow.

Faktury VAT wystawia sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1

A

A

A

oryginat otrzymuje nabywca,
pierwsza kopie otrzymuje komorka finansowa,
druga kopia pozostaje w komérce, ktéra wystawita fakture
§ 18
Dokumentacja obiegu pienieznego rozliczen.

Przewiduje sie dwie podstawowe formy rozliczerr, a mianowicie rozliczenia
gotowkowe i bezgotowkowe.

Jezeli stronami — kontrahentami sg podmioty gospodarcze wtasciwa jest przede
wszystkim forma rozliczen bezgotéwkowych, natomiast jesli jedng ze stron jest
osoba fizyczna, mogg by¢ przeprowadzane rozliczenia (w zaleznoéci od umowy)
w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej.

1)

Do rozliczen gotéwkowych nalezy:

- Zapfata gotowka,

- Wreczenie czeku gotowkowego,
Przekaz pocztowy lub bankowy,
Pobranie pocztowe.

2) Rozliczenie bezgotéwkowe to:

Polecenie przelewu.

Ponadto dopuszcza sig regulowanie zobowigzan za dostawy i ustugi w drodze
planowych lub okresowych rozliczeri saldami wzajemnych wierzytelnosci
(kompensaty).
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§19

Rozliczenia bezgotéwkowe.

Polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi finansujgcemu dyspozycje
obcigzenia naszego rachunku bankowego kwota okreSlong w poleceniu
przelewu. Polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan bez wzgledu na
ich wysokos$C. Polecenie przelewu wypetniane sie zgodnie z wymogami instrukcji
bankowe;j i realizowane za pomocg poczty elektronicznej.

Wykaz oséb wiasciwych do podpisywania dowodéw bankowych dotyczacych
dyspozycji Srodkami znajdujacymi sie na rachunkach bankowych urzedu gminy

i jednostek budzZetowych, dla ktérych prowadzona jest ksiegowo$¢, zawierajg
karty wzorow podpisu oraz wydane przez bank prowadzacy karty chipowe do
zatwierdzania elektronicznego przelewow. Karty wzoréw podpiséw znajdujg sie w
Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Przy podpisywaniu dowodéw bankowych przestrzegaé nalezy zasad, ze
podstawe do sporzadzania przelewow, czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych
stanowig witasciwe dowody ksiegowe tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje, pisma
itp. podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem
formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym, zatwierdzone do zapflaty przez
osoby upowaznione.

2. Wniosek o zaliczke - stuzy do pobierania z kasy urzedu gminy zaliczki do

rozliczenia, na pokrycie drobnych wydatkéw oraz na koszty podrozy stuzbowych
i innych pfatnosci, dopuszczonych przepisami. Wniosek o udzielenie zaliczki
wystawia dla pracownika podlegtego naczelnik wydziatu w jednym egzemplarzu.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje skarbnik lub giéwny ksiegowy oraz Burmistrz
lub osoba przez niego upowazniona. Odbiér pieniedzy kwituje pracownik
pobierajacy zaliczke. Na wniosku nalezy kazdorazowo wyszczegdlni¢ rodzaj
zamierzonych wydatkdéw, na ktére zaliczka ma by¢ przeznaczona. Termin
rozliczenia zaliczki nie moze by¢ diuzszy niz 14 dni od daty pobrania. Jezeli
pracownik nie rozliczyt si¢ z poprzedniej zaliczki nie wolno mu wypltaci¢
nastepnej; w tym celu ksiggowo$S¢ zobowigzana jest prowadzi¢ kontrole
pobranych przez pracownikéw zaliczek. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w
ustalonym terminie, potraca sie jg z najblizszych wynagrodzen pracownika, na
podstawie ziozonej pisemnej zgody przed podjeciem zaliczki. Dopuszcza sie na
wniosek naczelnika wydziatu przyznawanie zaliczek statych, rozliczanych do dnia
22 grudnia danego roku budzetowego.

3. Czeki gotdbwkowe - wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci. Na druku

1.

podpis sktada skarbnik lub gléwny ksiegowy oraz Burmistrz lub jego zastepca.

§20
Delegacje stuzbowe i ryczatty samochodowe.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w celu udokumentowania odbycia
podrozy stuzbowej pracownikow. Ewidencja wydanych polecei wyjazdu
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prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjny urzedu. Polecenie wyjazdu
zatwierdza Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

Dopuszcza sie¢ delegowanie pracownika wiasnym samochodem. Rozliczenie
kosztow podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie do 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy, przez dostarczenie wypetnionego druku delegacji do
Wydziatu Organizacyjnego, skad po zaewidencjonowaniu przekazywane jest do
Referatu Ksiegowosci.

2. Ryczalty samochodowe na korzystanie z wiasnego samochodu do celéw
stuzbowych na terenie gminy, przyznawane sa pracownikom w uzasadnionych
przypadkach przez Burmistrza, w formie umowy okreslajacej w szczegéinosci
czas obowigzywania oraz limit kilometréw. Ryczaity samochodowe wyptacane sa
w cyklach miesigcznych na podstawie wnioskéw sktadanych przez pracownikéw
do Wydziatu Organizacyjnego na odpowiednich (zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami) drukach. Zebrane wnioski, uzupetnione przez wydziat, przekazywane
sg do komorki ptac, celem przygotowania listy do wyptaty.

§ 21

Dokumentacja plac.

. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawa do sporzadzenia listy ptac s3:

1)Pisma angazujgce — umowa o prace,

2)Umowa o prace zlecona,

3)Zmiana umowy o prace,

4)Rozwigzanie umowy o prace,

5)Wykaz zmian dodatku stazowego,

6)Wykaz czasu pracy w porze nocne;j,

7)Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych przeznaczonych do wyptaty,

8)Wykaz osob uprawnionych do wyptaty urlopu z wynagrodzenia i dodatkéw

zmiennych,

9) Rachunek za wykonane prace zlecone

10) Zatwierdzone wnioski o nagrode lub premig,

11) Inne dokumenty w sprawie wynagrodzer.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sporzadza Wydziat Organizacyjny w trzech
egzemplarzach, po jednym dla pracownika, kadr oraz Referatu Ksiegowosci.
Dokumenty powyzsze sporzadza sie zgodnie Z postanowieniami
kodeksu pracy i podpisywane sa przez Burmistrza.
3. Umowy o prace zlecone (ust.1 pkt. 2), sporzadza wydziat zlecajgcy prace
w czterech egzemplarzach. Oryginat dla wykonawcy, jedna kopia dla wydziatu
zlecajacego, dwie kopie dla Referatu Ksiggowosci. Umowy podpisuje Burmistrz
lub zastepcy burmistrza albo osoby przez niego upowaznione oraz
zleceniobiorca. Kazda umowa musi posiadaé kontrasygnate Skarbnika i aprobate
wiasciwego pracownika wydziatu prawnego.
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4. Rachunek za wykonanie prac zleconych (ust.1 pkt. 9) dostarczany przez
zleceniobiorce po wykonaniu zlecenia do wydziatu zlecajgcego i po sprawdzeniu
przekazywany do Referatu Ksiegowosci.

5. Podstawg do sporzgdzenia listy ptac z tytutu premii lub nagrod stanowig wnioski
sporzadzone i podpisane przez naczelnikéw wydzialéw oraz zaakceptowane
przez Burmistrza.

6. Listy plac sporzadza pracownik ds. ptac w referacie ksiegowosci. Oryginat listy
ptac znajduje sig w referacie ksiegowosci w dokumentacii ptacowej. Lista ptac
przekazywana pracownikowi (pasek) stanowigcy jednocze$nie dokument RMUA
jest w oryginale przekazywany pracownikowi, kopia za$ znajduje sie
w dokumentacji placowe;j.

7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
b) innych, dokonywanych wytacznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika.
8. Listy ptac powinny byé podpisane przez osobe sporzadzajaca, sprawdzajgcg oraz
zatwierdzone do wyplaty przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego oraz
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

9. Szczegblowe wytyczne w sprawie zglaszania do ubezpieczenia spofecznego,
obliczania skiadek i zasitkéw z tytuiu ubezpieczern spotecznych oraz ich
dokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 22

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne.
1. Za prawidtowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktéry obowigzany jest zapewnic:
1) uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;
2) posiadanie tylko takich $rodkow rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej s one
niezbedne do wykonywania zadan;
3) nalezyte przechowywanie;
4) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza;

5) ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych.

2. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, przez $rodki trwate
rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na wiasne potrzeby jednostki. Definicja $rodkéw trwatych nie
okresla dolnej granicy wartosci $rodkow trwatych, dopuszczajgc jednoczesnie
stosowanie uproszczen w ramach przyjetych i opisanych w dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowosci. Dla Urzedu Gminy i Miasta przyjmuje sie zasade, ze
Srodkami trwatymi amortyzowanymi okresowo sg takie Srodki, ktérych wartosé
zaliczenia do tej grupy, ustalona jest w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Pozostale $rodki trwate o wartosci poczatkowej, ponizej wymienionej
w ustawie kwoty, amortyzowane sg jednorazowo w momencie przekazania do
uzytkowania.
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3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarke $rodkami trwalym sg Naczelnicy
Wydziatéw w ktorych dane $rodki trwate sie znajdujg lub ktérym je przekazano.
Do obowigzkéw tych oséb nalezy prawidiowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy Srodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg. W poszczegdinych
pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza. Spisy inwentarza
poszczeg6lnych pomieszczen moga by¢ réwniez ujete w ewidenciji kom puterowe;j.

4. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg do pisemnego informowania Wydziatu
Organizacyjnego o przemieszczeniach $rodkéw trwatych oraz wyposazenia
pomigdzy pomieszczeniami Urzedu Gminy i Miasta. Wydziat Organizacyjny
O przemieszczeniach srodkow trwatych oraz wyposazenia bedacego w ewidencii
iloSciowo-wartosciowej informuje  pisemnie Wydziat Finansowo-Budzetowy.
Czynnosci te dokonywane sg w miesigcu, w ktérym nastapity przemieszczenia.
Ewidencjg ilosciowo-wartoéciowa pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi sie dla
nastepujgcych grup wyposazenia:

- zestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,
- radiotelefony, centrale telefoniczne,

- klimatyzatory,

- telewizory, aparaty fotograficzne.

Dla wyposazenia tego prowadzi sie ksiegi inwentarzowe z podziatem na
poszczegdlne grupy wyposazenia.

Dla udokumentowania operacji ksiegowych dla niskocennych $rodkéw trwatych
stosuje sie nastepujace druki:

PN — przyjecie niskocennych do ewidenciji ksiegowej,
LN — zdjecie niskocennych z ewidencji ksiegowej,
PR(+) - korekta zwiekszenie wartosci,

PR(-) - korekta zmniejszenie wartosci,

ZSN — korekta np. miejsca uzywania (przesunigcie),

5. Pozostaly sprzet - wyposazenie charakteryzujgcy sie jednorodnymi cechami np.:
biurka, krzesta, szafy, szafki, stoliki, maszyny liczgce niszczarki, drobny sprzet i
inne o okresie uzywania diuzszym niz rok, lecz o wartoci nie przekraczajgcej
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
ewidencjonowany jest tylko w ewidenciji ilosciowe;.

6. Najmniejszg jednostkag, stanowiaca w $rodkach trwatych przedmiot odrebnej
ewidencji jest obiekt inwentarzowy. Poszczegdlne obiekty inwentarzowe muszg
by¢ zaopatrzone w numery inwentarzowe umozliwiajgce ich identyfikacje, co
nalezy do obowigzkéw wiasciwych pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego.
Numer inwentarzowy nadaje sie obiektom na caty okres uzytkowania $rodka
trwatego. Numer inwentarzowy obiektu skre$lonego, nie moze byé nadany
innemu obiektowi.
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7. Ewidencje zakupionych pozycji ksiazkowych i publikacji z dziatu literatury
fachowej prowadzi Wydziat Organizacyjny.

8. Za wartosci niematerialne i prawne, zgodnie z art. 3 pkt 14 wymienionej wyzej
ustawy o rachunkowos$ci rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym
niz rok, przeznaczonym na potrzeby jednostki. Do wartoéci niematerialnych
I prawnych zalicza sie w szczeg6lnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesije,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych
oraz zdobniczych.

9. Wartosci niematerialne i prawne podlegajace ewidencji w Urzedzie Gminy
Miasta dzielg sie¢ ze wzgledu na warto$¢ poczatkowg (w kwotach ustalanych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych ), na amortyzowane okresowo
oraz jednorazowo w momencie przekazania do uzytkowania .

10.Zmiana stanu $rodkéw trwatych moze nastapi¢ w wyniku przychodu tych $rodkéw
z zakupu, z rozliczenia inwestycji, nieodptatnego przyjecia, bad? przekazania,
sprzedazy, likwidacji, ujawnienia w toku inwentaryzacji. Udokumentowanie zmian
stanu oraz wartosci $rodkéw trwalych wartosci niematerialnych i prawnych,
dokonuje si¢ na ujednoliconych drukach. Dla udokumentowania wymienionych
wyzej operacji stosuje sie nastepujgce druki:

OT - przyjecie $rodka trwatego,

PT — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

OTN - nieodptatne przyjecie srodka trwatego,

LTN — nieodptatne przekazanie $rodka trwatego,

LTU — sprzedaz $rodka trwatego,

LTZ — ztomowanie $rodka trwatego,

PR(+) - korekta zwiekszenie wartosci,

PR(-) - korekta zmniejszenie wartosci,

ZLP — umorzenie lata poprzednie,

ZM — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

11.Ewidencja ksiegowa $rodkéw trwatych prowadzona jest warto$ciowo w Referacie
Ksiggowosci na podstawie sptywajgcych dokumentéw zmian w stanie i wartosci
srodkow trwatych. Analityczna ewidencja ilosciowo-warto$ciowa poszczegolnych
obiektéw prowadzona jest w programie komputerowym przez wiasciwego
pracownika ksiegowosci.

12.Wszystkie wymienione wyzej rodzaje dowodéw ewidencji zmian w stanie
i wartosci $rodkow trwatych przed przekazaniem do Referatu Ksiegowosci musza
by¢ parafowane przez wtasciwego naczelnika wydziatu oraz zatwierdzone przez
Skarbnika lub Giéwnego ksiegowego oraz Burmistrza lub jego Zastepce.

13.Ewidencja ksiggowa pozostatych $érodkéw trwatych, ktérych koszt zakupu
odpisywany jest jednorazowo w momencie przekazania do uzytkowania
dokonywana jest na podstawie faktur lub rachunkéw dokumentujacych zakup
srodka. Opis faktur i rachunkéw nalezy do wiasciwosci wydziatu dokonujacego
zakupu.

14. Zasady, terminy oraz spos6b przeprowadzania inwentaryzacji okreélone sg w
odrebnym zarzgdzeniu.
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1.

s

2.

§23
Zabezpieczenie mienia

Mienie, stanowigce wiasno$¢ Urzedu Gminy i Miasta powinno byé zabezpieczone
w sposéb wykluczajagcy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe,
w ktérych chwilowo pracownik nie przebywa, powinno byé zamkniete na klucz,
a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakoriczeniu pracy budynki Urzedu,
a takze wszelkie inne pomieszczenia powinny by¢ zamkniete na klucz, okna
pozamykane. Klucze od pomieszczeri powinny znajdowaé sie w specjalne;
gablotce.

Na przebywanie w budynkach Urzedu po godzinach pracy konieczna jest zgoda
bezposredniego przetozonego oraz Administratora Bezpieczenstwa Informac;i.

Nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem mienia w Urzedzie sprawuje Wydziat
Organizacyjny.

Rozdziat IV.
Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem $rodkéw
budzetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

§ 24

Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidiowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych;

2) terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotéw nadptat, oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochodéw na wtasciwe rachunki, w tym na
rachunki wtasciwych organéw skarbowych:;

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedtug ich rodzajow
i kwot;

4) terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zapfaty lub faktury za
wykonane ustugi;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku
do nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem:

6) umarzano i odpisywano naleznosci nieéciggniete w granicach przystugujgcych
uprawnien.
Kontrolg obejmuje si¢ procesy dotyczace gromadzenia $rodkéw publicznych,

w tym:

w zakresie dochodow podatkowych

1) sporzadzenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochodéw
podatkowych gminy w czesci dotyczacej wykazania skutkéw obnizenia
ustawowych stawek podatkéow i udzielonych przez gmine 2zwolnien
w podatkach oraz ulg w zaptacie podatkow, obowigzek kontroli w tym zakresie
spoczywa na Kierowniku Referatu Podatkowego lub wyznaczonym przez niego
pracowniku, ktéry dokumentuje jej przeprowadzenie ztozeniem podpisu na
sprawozdaniu, sporzadzanym przez merytorycznych pracownikow,
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2) opodatkowanie poszczegdlnych podatnikéw, w tym ustalenie podstawy
opodatkowania, stosowanie wiasciwych stawek podatkéw — obowigzek kontroli
w tym zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego Iub
wyznaczonym przez niego pracowniku, ktory dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem ziozonym na decyzji wymiarowe;,
deklaracji podatkowej. W przypadku wydania decyzji wymiarowej przez
pracownika Referatu Podatkéw za wyjatkiem kierownika referatu
z upowaznienia Burmistrza nie jest wymagany podpis na decyzji wymiarowej,

3) dokonanie prawidtowych przypiséw na kontach podatnikéw — obowigzek w tym
zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego lub wyznaczonym
przez niego pracowniku, ktéry przeprowadza kontrole na dobranej przez
Skarbnika Gminy i Miasta lub Gtéwnego Ksiggowego probie i dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem ztozonym na karcie kontowej podatnika;

w zakresie pozostatych dochodéw z majatku gminy:

4) dokonanie aktualizacji oraz prawidtowych przypiséw na kontach uzytkownikéow
wieczystych — obowigzek w tym zakresie spoczywa na naczelniku wydziatu
merytorycznego odpowiedzialnego za realizacije zadania w zakresie
prowadzenia ewidencji uzytkownikow wieczystych oraz terminowego
dokonywania przypiséw naleznosci lub wyznaczonym przez niego pracowniku.

5) realizacja dochodéw z majatku gminy, w tym zakresie obowigzki kontroli
spoczywaja zgodnie z podzialem zadari na wiasciwym naczelniku wydziatu
prowadzgcym dane zadanie lub innym pracowniku wedtug podziatu zadan -
ktorzy dokonujg sprawdzenia projektu umoéw najmu, dzierzawy co do
wiasciwego zabezpieczenia intereséw gminu (terminy piatnosci, odsetki za
zwioke, waloryzacja czynszéw) i gtéwnym ksiggowym lub wyznaczonym przez
niego pracowniku, do ktérego obowigzkéw nalezy kontrola dokonywania
przypisow, windykacja zalegtosci, przestrzeganie kompetencji w udzielaniu ulg
w zapfacie tych naleznosci;

w zakresie dochoddéw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

6) dokonywanie prawidtowych przypiséw i odpiséw na podstawie ztozonych
deklaracji lub decyzji okreslajgcych wysoko$é optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz w przypadku zmiany stawki za gospodarowanie
odpadami komunalnymi uchwat Rady Miejskiej — obowiazek w tym zakresie
Spoczywa na merytorycznie odpowiedzialnych pracownikach w zakresie
powierzonych im obowigzkéw na podstawie zakresu czynnosci.

7) dokonywanie prawidtowych przypiséw i odpisbw — obowigzek kontroli w tym
zakresie spoczywa na naczelniku wydziatu realizujgcego sprawy zwigzane
gospodarowaniem odpadami komunalnymi lub wyznaczonym przez niego
pracowniku, ktéry przeprowadza kontrole na wybranej przez Skarbnika Gminy

I Miasta lub Gléwnego Ksiegowego probie i dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem ztozonym na karcie kontowej
zobowigzanego.
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3.

10.
¥1.

Ztozenie podpisu naczelnika merytorycznego wydziatu lub kierownika referatu
podatkbw na przekazywanych do referatu ksiegowosci sprawozdaniach
budzetowych potwierdza dokonanie kontroli finansowej tych sprawozdan.

Udzielanie ulg w sptacie zobowigzarn podatkowych uregulowano w odrebnym
zarzgdzeniu Burmistrza Gminy i Miasta.

Wydatki publiczne w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny mogg byé

poniesione na cele i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym

na dany rok budzetowy.

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element

poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej

operacji gospodarczej angazujgcej $rodki publiczne i polega na kontroli

merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatar;

2) okreslenie szacunkowej wysoko$ci wydatku;

3) badanie projektéw dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnieciem
zobowigzan;

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym =z réwnoczesnym
potwierdzeniem posiadania $rodkéw na ich pokrycie.

Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust.5 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika

wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez

naczelnika wydziatu, w ktérej zatrudniony jest ten pracownik.

Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust.5 pkt 4, realizowana jest przez gtbwnego

ksiggowego, ktdremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji

gospodarczej. W razie zastrzezer, giéwny ksiegowy zwraca przediozone mu

dokumenty do wnioskodawcy, z zgdaniem udzielenia wyja$nien w terminie 3 dni.

. Pracownicy dokonujg wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowg i pozostatymi

przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajéw wydatkéw a mianowicie

w sposob celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania

najlepszych efektéw z danych naktadéw. Wydatki dokonywane powinny by¢

w wysokosci i w terminach wynikajacych z harmonograméw (z wczesniej

zaciggnietych zobowigzan) i w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego kolejnego etapu

programu wieloletniego powinno by¢ poprzedzone analiza i oceng efektow

uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe.

Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidtowoséci sporzadzenia planu finansowego;

2) kompletnosci ujgcia i prawidtowosci zaliczania wydatkéw do okreséw, ktérych
dotycza, oraz ich wiasciwej klasyfikacii;

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem
i czy nie sa dokonywane wydatki niecelowe, ktérych giéwnym celem jest
wykorzystanie posiadanych $rodkéw;

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegéinych wydatkow, a zwiaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach:

5) terminowo$ci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;
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6)
7)

wysokosci | zasadno$ci zaciggnietych zobowigzan budzetowych:;
przestrzegania wymagan dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych.

12. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegélnosci:

1)
2)

zgodno$&¢ realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi;
sposOb i prawidtowoS¢C ksztattowania sie zapaséw materialowych i innych
sktadnikéw majatkowych;

3) prawidlowos$¢ ksztattowania sie naleznosci i zobowigzar budzetowych.

1.

Rozdziat V.
Procedury kontroli dotyczace wydatkéw zwigzanych z realizacja dostaw,
ustug i robét budowlanych.

§ 25

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sg w szczegélnosci:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) nota korygujaca;

5) pismo wydzialu merytorycznego dotyczace przedptaty lub zaptaty

2.

(w zatgczeniu np. faktura proforma).

Zamowienia i zakupy materiatéw, towarow, ustug, $rodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamoéwienia
dziatajg w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub ich zastepcami.
Zamowienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich zastepcy.
Rejestr zamowien zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
prowadzi wskazany pracownik wydziatu prowadzgcego dane postepowanie.
Rejestr winien zawiera¢ co najmniej; nazwe zadania, tryb udzielonego
zamowienia, wybranego wykonawce (dostawce), warto§é zamoéwienia (za
wyjatkiem zamowien, ktére zostaly uniewaznione), oraz inne dane
umozliwiajgce sporzgdzenie sprawozdan wymaganych przepisami prawa
regulujacymi sprawy zamoéwien publicznych.

Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy
zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamowieri publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamoéwienia na dostawy,
ustugi i roboty budowlane stanowigce zamoéwienia publiczne. Jezeli do
wyzej wymienionych zamoéwien stosuje sie ustawe Prawo zamowien
publicznych pracownik zobowigzany jest do przygotowania wymaganych
dokumentéw i przekazania ich do Wydzialu Zaméwied Publicznych oraz
wspotpracy z tym Wydzialem na etapie udzielania zamowienia.

Umowa sporzgdzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych:
jeden dostarczony jest do Wydziatu FN wraz z zatgcznikami najpézniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jeden w Woydziale, w ktorym prowadzono
postgpowanie wraz z kompletem materialbw z przeprowadzonego
postepowania oraz jeden otrzymuje dostawca, wykonawca.

26






-

©

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik realizujgcy

zadanie dotgcza dokument ,OT" — przyjecie s$rodka trwatego, w ktérym

wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe lub Wydziat do ktérego

przekazano Srodek trwaly oraz klasyfikacje rodzajows $rodka trwatego.

W zakresie robét budowlanych, montazowych i remontowych zaliczanych do

inwestycji, do faktury powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych

i przekazanych robot, elementdw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu

umownego). Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania

operacji dotyczacych inwestycji s3 :

« faktury czeSciowe wraz z dotaczong kserokopia protokotu odbioru
wykonanych robot podpisanych przez inspektora nadzoru
Z wyszczegolnieniem robot;

« faktura koricowa i protokoét koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do
uzytku,

+ zafgeznik do faktur — informacja o klasyfikacji robét wg obiektow
z podziatem na koszty bezposrednie i posrednie,

4 dowod lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego;

+ dowdd lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

. Do ewidencji ksieggowej wprowadza sie tylko takie $rodki trwate ktére spetniajg

warunek kompletnosci i sg zdatne do uzytku. Kompletne i zdatne do uzytku sg
tylko takie sktadniki majatku trwatego, ktére w dniu przyjecia do uzytku
zawierajg wszystkie elementy konstrukcyjne niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania zgodnie z ich przeznaczeniem, jak réwniez spetniajg
wymagania okreslone innymi przepisami prawa regulujacymi dopuszczenie ich
do uzytkowania.

Dowody ,OT" sporzadza pracownik merytoryczny prowadzgcy zadanie
I przekazuje je do wydzialu FN w terminie umozliwiajgcym terminowag
ewidencje danej operacji gospodarczej. Po zatwierdzeniu dowody OT
przekazuje sie :

2 egzemplarze dla Wydzialu FN,

1 egzemplarz dla wydziatu odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt,

kopia dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

W przypadku inwestycji zakoriczonej w stosunku do ktorej wykonawca nie
przedstawit w terminie faktury, dowod OT przekazuje sie do Wydziatu FN
w miesigcu oddania do uzytkowania danej inwestycii.

10.Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakornczonych inwestycji

polegajacych na zakupach skiadnikéw majatkowych przekazanych
bezpoérednio do uzytkowania oraz sa udokumentowaniem zakoriczonych
robét budowlano- montazowych. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe,
charakterystyke / z podaniem informacji dot. danego $rodka trwatego, np.
dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiati z jakiego zostat wybudowany,
kubaturg, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgji itp.— w przypadku urzadzen ,
wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
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5.

11.W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych odpowiednie
dowody zZrédiowe stanowig ich udokumentowanie.

12.W przypadku nieterminowej realizacji umow zwigzanych z realizacjg wszelkich
dostaw, ustug i robét pracownik odpowiedzialny w wydziale merytorycznym za
okreslone zadanie zobowigzany jest wyliczy¢ nalezne kary umowne zgodnie z
zapisami umowy i przekaza¢ pisemna informacje (osobnym pismem) do
wydziatu finansowego. Pracownik wydziatu finansowego dokumentuje nalezng
kare umowng wystawiajgc note obcigzeniowa. Nota obcigzeniowa wystawiana
jest w trzech egzemplarzach — po jednym dla kontrahenta, dla ewidencji
dochodow urzedu - celem dokonania przypisu, do ewidencji w rejestrze not

ksiegowych.

Rozdziat VI.
Procedury kontroli dotyczace sprzedazy towarow, materiatow i ustug

§ 26

. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:

1) faktura VAT — kopia;

2) faktura korygujgca — kopia;

3) nota — kopia:

4) nota korygujaca — kopia;

5) akt notarialny.

Dokumenty wymienione w ust.1 niniejszego paragrafu wystawia pracownik
Urzedu odpowiedzialny za powyzsze zgodnie z zakresem czynno$ci.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sa w szczegdlnosci na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia;

2) najmu i dzierzawy lokali i gruntéw;

3) prawa uzytkowania wieczystego gruntéw.

Dokument sprzedazy (faktura VAT) sporzadzony jest w trzech egzemplarzach:

1) oryginat — kupujgcemu;

2) kopia - do wydziatu FN

3) kopia — pozostaje w wydziale merytorycznym.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy - fakture korygujaca

w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki, ktére przekazuje:

s

1) oryginat — kupujacemu;
2) kopie do wydziatu FN (z potwierdzeniem odbioru oryginatu)
3) kopia — pozostaje w wydziale merytorycznym.

Rozdziat VII.
Procedury kontroli dotyczace dokumentowania wykonania ustugi

§ 27
Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest faktura, rachunek za

wykonane ustugi. Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie
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prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Burmistrzem
i Skarbnikiem lub ich zastepcami.

. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci nie wymagajg umowy -—
sporzgdzane sg na drukach jako zlecenie. Zlecenie podpisuje Burmistrz
i Skarbnik lub ich zastepcy. Zlecenie zawiera przede wszystkim date
sporzgdzenia, przedmiot zlecenia, termin wykonania oraz kwote.

. Wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i gléwnego
ksiggowego lub ich zastepcéw ,poleceniem przelewu” lub gotéwkg w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie okre$lonym w zleceniu.
. Wszelkie projekty dokumentéw powodujacych powstanie zaangazowania
wydatkow budzetowych (umowy, zlecenia itp.) pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za realizacje danego wydatku dostarczajg do wydziatu FN celem
sprawdzenia zabezpieczenia $rodkéw budzetowych przed podpisaniem umowy
lub zlecenia. Umowy, zlecenia rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Umoéw
prowadzonym przez Wydziat FN z dniem zawarcia umowy.

Rozdziat VIII.
Dowody dotyczace transportu

§28

jednostce obowigzujg procedury dla prowadzenia dokumentacji i rozliczania
samochodéw stuzbowych bedgcych w dyspozycji Urzedu Gminy i Miasta
bedacych w dyspozycji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych uregulowane
odrebnymi Zarzgdzeniami Burmistrza.

Rozdziat IX.
Ewidencja faktur VAT

§ 29

. Do udokumentowania operacji sprzedazy i zakupu w jednostce bedacej
podatnikiem podatku od towardw i ustug VAT stuza:

-faktury VAT:

-faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone
klauzulg ,KOREKTA”.

. W przypadku zaginiecia lub niezawinionego zniszczenia faktury VAT, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT z tym,
ze ,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze
oznaczenie ,DUPLIKAT".

. Faktury VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z rozporzgdzenia Ministra Finansow
W sprawie zasad wystawiania faktur.

. Do podstawowych dokumentéw bedgcych podstawg wystawienia faktury VAT
w Urzedzie naleza:

1) umowa kupna — sprzedazy;

2) umowy najmu i dzierzawy.

. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
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1) faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktc')rych oryginat otrzymuje
nabywca, kopie otrzymuje referat ksiegowosci oraz wydziat meryt_oryczny;

2) faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania _towaru Iu_b
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania
obowigzku podatkowego; o |

3) wystawcg faktury VAT moga byé osoby posiadajgce upowaznienia Burmistrza
do ich wystawiania;

4) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane w ramach poszczegélnych
wydziatow.

6. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT , w przypadkach
gdzie faktura VAT dotyczy sprzedazy w stawce ,zwolniona” do wskazania
podstawy prawnej zgodnie z ktérg podatnik stosuje zwolnienie od podatku.

7. Upowazniony pracownik wydziatu FN zobowigzany jest do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy;

2) deklaracji VAT 7;

3) przelewéw naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT (wynikajgcego
z deklaracji VAT 7).

8. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzgdza sig¢ go za okresy miesieczne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy
W sposdb chronologiczny wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione
w danym miesigcu faktury VAT i faktury koryguijace.

9. Rejestry sprzedazy w kolejnych latach zaktada sie nowe.

10.0trzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace
jednostke  do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie

w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesigcznych w danym roku

obrachunkowym.

11.Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie

w deklaracji VAT 7 sporzadzanej co miesigc i skiadanej do wiasciwego dla

podatnika Urzedu Skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia

miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,

w ktdrym powstat obowigzek podatkowy na k-to Urzedu Skarbowego odprowadza

si¢ nalezny budzetowi paristwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT

winny by€ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencii ksiegowej.

§ 30
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych
Dowodami magazynowymi sa:
1. Pz - przyjecie z zewnatrz
2. Rw - pobranie materiatéw/rozchéd wewnetrzny

3. Karta kontowa — materiatowa, ilo$ciowo-wartoéciowa

Rozdziat X
Pozostale procedury kontroli finansowej
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§ 31

1. Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce,
zobowigzani sg przed ich dokonaniem do:

1) sprawdzania czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wilasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkéw, czy jest
celowy i zwigzany z terminowg realizacjg zadania jednostki;

2) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zaméwieniach publicznych,
jezeli tak to pracownicy ci winni przygotowa¢ dokumenty i przekazaé je do
Wydziatu Zamoéwienn Publicznych. Jezeli wydatek nie zostat ujety w planie
finansowym lub we witasciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za te
wyptate obowigzany jest do podjecia dziatarh w zakresie zwiekszenia planu na
dany rok budzetowy, badZ podjecia dziatan w celu przeniesienia wydatku
miedzy paragrafami. W wypadku wynagrodzen -o ile zwiekszenie planu
finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest
zwigzany z realizacjg zadania, pracownik dziatu kadr obowigzany jest do
szczegOlowe] analizy miesiecznych wydatkbw w celu wygospodarowania
oszczednosci na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezptatne, zasitki chorobowe
ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, nagrod itp.).

2. W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sg do dokonania szczegb6towej
analizy celowosci i gospodarnosci tego dziatania, z uwzglednieniem zasadno$ci
rezygnacji z wydatku, badZz ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania
takiego wydatku nie wymaga, badz zadanie wypadio z planu; przeniesione
zostato na pdzniejszy okres lub przyszte lata.

3. Zgodnie z =zasadami wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow
w zwigzku z realizacjg zadan pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie
wydatkdéw, zobowigzani sg do systematycznej kontroli realizowanych zadan
i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy bgdz posiada znamiona niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany
z pominieciem zasad legalno$ci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek,
rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich przetozonych. Po analizie tego
stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

4. Sposodb wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.

1) Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikow
winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez
to kierownictwo nastepujacych dziatan:

- zablokowanie wydatkow powodujgcych przekroczenie planu finansowego
na dany rok budzetowy,

- rezygnacji z niektérych zadan, ktére nie spowodujg trudnosci

w funkcjonowaniu jednostki,

- wystgpienia do dysponenta wyzszego stopnia o zwiekszenie planu

finansowego biezgcego roku badZ zmian w planie finansowym,

- wypowiedzenie umoéw o prace, umow cywilno - prawnych na éwiadczone

ustugi,
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- wyciagniecia wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych
w regulaminie pracy w stosunku do pracownikow, ktérzy zaniedbali swoje
obowiazki wynikajace z kontroli, bgdz nieprawidtowo przygotowali materiaty
do opracowania planu finansowego,

- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badZz zmian
w dotychczasowych w celu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom
W przyszto$ci.

Rozdziat XI.
Postanowienia dotyczace obiegu dokumentéw ksiegowych

§ 32

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzagdzenia wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich ujecia
w ksiggach rachunkowych.

2. Kazdy dokument zewnetrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otrzymuje
kolejny numer.

3. Rejestr dokumentéw zewnetrznych prowadzony jest w Kancelarii Urzedu.

4. Poszczeg6lne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw obieg odbywa sie najkrétszg i najprostsza droga — bez zwioki.

5. Dla udokumentowania obiegu faktur, rachunkéw sekretariat Urzedu prowadzi
rejestr, w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje kazdej faktury, date jej wplywu do
urzedu, wskazanie wydziatu merytorycznego oraz wprowadza do systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw i przekazuje do wydziatéw resortowych.

6. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zobowigzani sa do przekazywania
faktur, rachunkéw do Wydziatu FN w terminie wynikajacym z zatacznika Nr 1 do
niniejszego dokumentu.

7. Pracownicy wydziatu FN w przypadku terminowego otrzymania faktury, rachunku
realizujg zobowigzanie w terminie ptatno$ci wynikajgcym z dokumentu

8. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacje zobowigzari, zadan wynikajgcych
z faktur, rachunkéw ponosi osoba, ktéra dopuscita sie zwioki w przekazaniu
dokumentu do dalszej realizacji.

9. Schemat obiegu finansowych dokumentéw ksiegowych obowiazujacy w Urzedzie
Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach stanowi zatacznik Nr 1 do
zatgcznika.

10. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowigzani do przekazywania do
wydziatu FN wszelkich dokumentéw potwierdzajacych dokonanie innych operacii
gospodarczych (np. decyzji, uméw, zarzadzer, uchwat, porozumier) nie
wymienionych w niniejszym zarzadzeniu w terminie 3 dni od daty podpisania lub
wptywu do urzedu danego dokumentu. Powyzsze dotyczy zaréwno dokumentéw
powodujgcych powstawanie wierzytelnoéci (naleznosci) jak i zobowigzah. W
przypadku przekazywania dokumentéw do wydziatu FN konieczne jest
zamieszczenie na tym dokumencie potwierdzenia odbioru dokumentu wraz z data
i parafg odbierajacego dokument pracownika wydziatu FN.

11.Odpowiedzialno§¢ za nieterminowa realizacje zobowiazan, dochodzenia
wierzytelnosci, ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych,
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wynikajacych z dokumentéw wymienionych w ust. 10 pqnosj osoba, ktéra
dopuscita sie zwioki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji. o

12. Pracownicy Wydziatu FN niezwlocznie po otrzymaniu dokumentéw wymlenloqych
w ust. 10 dokonujg zapiséw w rejestrach oraz podejmujg terminowo inne
czynnosci wynikajace z ich zakreséw czynnosci badz polecenia przetozonego. .

13.W przypadku nie przekazania danych czynno$ci wybranemu pracownikowi
odpowiedzialno$¢ za nieterminowa realizacje obowigzkéw wymienionychw § 31
32 ponosi naczelnik wydziatu do ktérego zadan nalezy dany zakres czynnosci lub
zblizony.

Rozdziat XI|I.
Procedura kontroli rozrachunkéw

§ 33

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki - z wszelkich tytutow -
dotyczgce bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszczern spornych
znajdujacych sig w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw
i szkod powstatych w srodkach rzeczowych, a bedgcych w toku wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci,
ewidencji i udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac¢ czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciggalnych i przedawnionych
z ustaleniem oséb winnych za ten stan:

2) prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;

3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan w wysokosci
przekraczajgcej granice okreslone w planach finansowych;

4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formaing kontrole dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan:

) prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowigzania;

6) prawidiowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwioke;

7) terminowo i prawidiowo zgtaszana jest reklamacja wobec kontrahentéw:

8) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikéw
majgtkowych, szczegblnie w przypadku niedoboréw zawinionych;

9) prawidiowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia
oraz potrgcenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznych (skfadki
ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec 0séb trzecich (renty, alimenty itp.);

10)prawidiowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegolnym
uwzglednieniem korica roku;

11)prawidiowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadac przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytutu sprzedazy rzeczowych
sktadnikow majatkowych i ustug na rzecz pracownikow.

5. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkéd nalezy zbadag, czy:
1) zapisy na kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach réznic

inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja
niedoborow i szkéd - w odpowiednich protokotach:
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2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczeri wedtug oséb majgtkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania
niedoborow i szkéd i czy bylo ono wystarczajgce dla ich zweryfikowania;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajdujg uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen:

5) kompensaty niedoboréow z nadwyzkami materiatow zostaty dokonane przy
spetnieniu wszystkich warunkéw uzasadniajgcych ich dopuszczalno$é, oraz
czy kompensaty zostaty przeprowadzone w sposob prawidtowy.

Rozdziat XIII.
Rozliczenie dotacji

§ 34

1. Rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu dokonuje pracownik merytoryczny
wyznaczony przez Burmistrza.

2. W terminie trzech dni od dnia rozliczenia dotacji pracownik merytoryczny
przekazuje pisemng informacje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w ktdrej
informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz wartosci dotacji uznanej za
wykorzystang i rozliczonag.

3. Na podstawie informacji przekazanej przez pracownika merytorycznego
pracownik  Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokonuje odpowiedniego ujecia
tej operacji gospodarczej w ewidenciji ksiegowe;j.

Rozdziat XIV.
Monitorowanie i ocena

§35

Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigazkéw monitoruje
skutecznos¢ systemu kontroli finansowej i jego poszczegdlnych elementéw.
Zidentyfikowane problemy s3 na biezagco rozwigzywane. Do biezacej oceny
funkcjonowania kontroli finansowej zobowigzane sg takze inne osoby penigce
funkcje kierownicze.

§ 36
Ocena systemu kontroli finansowej moze by¢ dokonywana takze w drodze
odrebnych ocen dokonywanych przez pracownikéw Urzedu (samoocena). W

Urzedzie prowadzona jest réwniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli
finansowej przez audytora wewnetrznego.
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Rozdziat XV.
Procedura windykacji nalezno$ci budzetowych

§37

Procedura okresla tryb postepowania w zakresie prawidiowego i terminowego
windykowania naleznosci z tytulu podatkow lokalnych, podatku rolnego
i leSnego oraz okresla ogéine zasady windykacji naleznosci cywilnoprawnych.

§ 38

Procedura windykacji naleznosci podatkowych

Tryb postepowania:

1. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa dokonujg na biezaco
przegladu kart kontowych podatnikéw, sprawdzajac czy naleznosci sa
regulowane w prawidtowych kwotach i w ustawowych terminach piatnosci.

2. Dokiadna analiza kont podatnikéw powinna nastapi¢ wediug stanu na koniec
kazdego miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow |
odpiséw oraz po uzgodnieniu wplywéw z ksiggowoscig budzetows.

3. W przypadku braku uregulowania naleznego podatku przy kwotach zalegtosci
powyzej 10,00 zt., pracownik ksiegowosci podatkowej w terminie 2 miesiecy od
daty uplywu terminu ptatnosci podatku sporzadza upomnienie wzywajgce do
zapfaty z jednoczesnym zagrozeniem wszczecia postepowania egzekucyjnego.

4. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat otrzymuje zobowigzany,

2) kopia pozostaje w aktach referatu.

5. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, pracownicy
zobowigzani do windykacji naleznosci podatkowych, sporzadzajg tytuty
wykonawcze. Wystawione tytuly wykonawcze przesylane sg do wiasciwych
urzedéw skarbowych w ciggu 2 miesiecy od daty doreczenia upomnienia.

6. Dla zalegtosci podatkowych, ktérych $ciagalnoéé jest bezskuteczna prowadzone
jest postepowanie zmierzajace do zabezpieczenia zobowiazan podatkowych na
majatku podatnika, jezeli podatnik spetnia okreslone w przepisach warunki.

7. Whpisy hipotek dokonywane sg wobec podatnikéw, ktorych zalegtosci podatkowe
przewyzszajg kwote 1.000 z. W przypadku mniejszych kwot zalegfosci
podatkowych, dokonywanie wpisow hipotek nastepuje tgcznie za kilka lat.

8. Raz w roku po zakonczeniu roku podatkowego, sporzadzana jest informacja
O stanie zalegiosci osob fizycznych i prawnych na ostatni dzieh roku
podatkowego wraz z wyja$nieniem obrazujgcym stan postepowania
windykacyjnego i zabezpieczajacego.”
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§ 39

Tryb postepowania w przypadku zmiany stawki optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

1. W przypadku uchwalenia nowej stawki optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pracownik wymiaru zobowigzany jest do sporzadzenia
zawiadomienia do wilasciciela nieruchomo$ci (w zakresie dziatania
pracownika) w terminie 30 dni od dnia obowigzywania nowej stawki optaty
oraz dostarczenia ww. zawiadomienia w terminie co najmniej 14 dni przed
uptywem najblizszego terminu ptatnosci.

2. Po uplywie terminu platnosci kazdej raty optaty ksiegowy Referatu Rozliczania
i Windykaciji Optaty (dalej R~RWO) zobowigzany jest, w terminie nie dtuzszym
niz 14 dni do sporzadzenia i przekazania pracownikowi wymiaru, wykazu
wiascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie uiscili opfaty podanej w zawiadomieniu, o
ktérym mowa w pkt 1.

3. Po otrzymaniu wykazu, o ktorym mowa w pkt 2 pracownik wymiaru
zobowigzany do sporzadzenia i wystania nie poézniej niz w terminie 30 dni
pisma informujgcego wtasciciela nieruchomosci o zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. W przypadku braku uregulowania naleznej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wynikajacej z pisma, o ktorym mowa w pkt3,
pracownik wymiaru zobowigzany jest do sporzadzenia i wystania w terminie
nie pézniej niz 30 dni postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego.
Sposob prowadzenia postepowania, terminu zatatwienia spraw oraz rodzaje
dokumentéw wynikajg z odrebnych przepiséw.

5. Dopuszcza si¢ mozliwosé objecia postgpowaniem podatkowym wiecej niz
jednej raty optaty jezeli taczna kwota zalegtej optaty nie przekroczy 100,00 zt.
W takim jednak przypadku postepowanie podatkowe winno byé wszczete za
okresy nie przekraczajace 3 rat optaty. Terminy do podjgcia dziatan, o ktérych
mowa rozpoczynaja bieg od uptywu terminu ptatnosci ostatniej raty.

6. Ksiggowy R-RWO w przypadku braku wplaty optaty wynikajacej z decyzji
zobowigzany jest do sporzadzenia i przekazania, nie pdzniej niz w terminie 50
dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia skutecznego odbioru decyzji,
do wilasciwego organu egzekucyjnego,  administracyjnego  tytutu
wykonawczego.

§ 40

Tryb postgpowania w przypadku ziozenia przez wiasciciela nieruchomosci
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. W  przypadku braku uregulowania naleznej oplaty przy kwotach zalegtosci
powyzej 10,00 zt ksiegowy R-RWO w terminie dwoch miesigcy od daty uptywu
terminu piatnosci optaty sporzadza upomnienie wzywajace do zapfaty z
jednoczesnym zagrozeniem wszczecia postgpowania egzekucyjnego.

2. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat otrzymuje zobowigzany,
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2)kopia pozostaje w aktach referatu.

3. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, ksiegowy
R-RWO zobowigzany jest do wystawienia tytutu wykonawczego. Tytuly
wykonawcze przesylane sg do witasciwego organu egzekucyjnego w ciggu
dwoch miesiecy od daty doreczenia upomnienia.

§ 41

Procedura windykacji naleznosci cywilnoprawnych

Tryb postepowania:

1. Pracownicy prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowg dokonuja na biezgco
przegladu kartotek kontrahentéw, sprawdzajac czy naleznoéci sg regulowane
w prawidtowych kwotach i w ustalonych terminach ptatnosci.

. Dokfadna analiza kartotek powinna nastgpi¢ wedtug stanu na koniec kazdego
miesigca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw oraz
po uzgodnieniu wptywdw na rachunek dochodow.

3. Do diuznikéw, ktérzy nie dotrzymujg terminéw zapiaty naleznosci, pracownicy
komoérki - finansowo-ksiggowej, prowadzacy ewidencje naleznosci wysytajg
wezwania do zapfaty z oznaczeniem 7 — dniowego terminu zapfaty liczonego od
dnia doreczenia wezwania.

4. Wezwanie sporzadza sie w dwéch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje zobowigzany,
- kopia pozostaje w aktach referatu.
Wezwanie moze dotyczy¢ kilku naleznosci z réznymi terminami ptatnosci.

. Po otrzymaniu potwierdzenia skutecznego doreczenia wezwania do zaptaty
| braku sptaty naleznych kwot w wyznaczonym w wezwaniu terminie, pracownik
komorki finansowo-ksiegowej zobowigzany do windykacji przekazuje wniosek
0 prowadzenie dalszych czynno$ci windykacyjnych do Wydziatu Prawnego. Do
wniosku dotgcza sig kserokopie dowodéw ksiegowych potwierdzajgcych kwoty
przekazanych zalegtosci.

6. Raz w roku, po zakoriczeniu roku budzetowego, sporzadzana jest informacja

O stanie zalegtosci naleznosci cywilnoprawnych na ostatni dzieri roku wraz
z wyjasnieniem obrazujgcym stan postepowania windykacyjnego.

N

%}

Rozdziat XVI.
Procedury dotyczace przekazywania informacji pomiedzy poszczegoéinymi

komérkmi organizacyjnymi Urzedu w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami kumunalnymi
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§ 42

1. Naczelnicy/kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani do
przediozenia do Referatu Podatkow wszelkich dokumentéw zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomosciami komunalnymi (np. decyzji, uméw,
porozumien), w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych powstanie, wygasniecie lub zmiane obowiazku podatkowego
w zkresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku le$nego.

2. Uzywane na potrzeby jednostki obce $rodki trwate objete sg w urzedzie
ewidencjg pozabilansowa. Naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych
urzedu sg zobowigzani do przediozenia do Referatu Ksiegowosci informacji na
temat mienia uzyczonego wskazujac:

- hazwe uzycznego $rodka trwalego,
- warto$¢ uzycznego $rodka trwatego,

- okres na jaki dany $rodek trwaty zostaje przekaza ny do uzywania w urzedzie
oraz pozostate istotne informacje na temat zmian Iub rozwigzania umow
uzyczenia lub uzytkowania obcych sktadnikéw majatku.

Rozdziat XVII.

Procedury nabywania, przechowywania i dystrybucji akcesoriéw i materiatéw
promocyjnych Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny

§43

llekro¢ w procedurze jest mowa o akcesoriach i materiatach promocyjnych, nalezy
przez to rozumie¢ wszelkie materialy prezentujace Gmine i Miasto Czerwionka —
Leszczyny, wydane w postaci drukowanej lub elektronicznej, oraz akcesoria
z naniesionymi napisami: ,Czerwionka-Leszczyny“, ,Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny“, www.czerwionka-leszczyny.pl lub herbem gminy i miasta, logiem lub
logotypem, logiem familokéw o przeznaczeniu promocyjnym.

§44

1. Nabywaniem akcesoriéw i materiatéw promocyjnych zajmuje sie Wydziat Spraw
Spotecznych w ramach érodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Wydziatu oraz
rzecznik prasowy w ramach $rodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu
Organizacyjnego lub inny pracownik urzedu wedtug realizowanych zadan.

2. Nabywanie akcesoriéw i materiatow promocyjnych odbywa sie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczeg6lnosci ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zaméwieri Publicznych.
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3. Procedure zwigzang z nabywaniem akcesoriow i materiatéw promocyjnych
organizujg komorki organizacyjne urzedu wedtug realizowanych zadan. _
4. W przypadku zakupu materiatéw dla realizacji konkretnego zadania dopuszcza sie
rozdysponowanie materiatbw bezposrednio uczestnikom zadania bez koniecznosci
wczesniejszego ewidencjonowania w ewidencji ilosciowej Wydzialu Spraw
Spotecznych.

5. Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa kupowanych w ilosciach
dostosowanych do potrzeb materiatéw promocyjnych. Wydatki na zakup materiatéw
promocyjnych odnoszone sg w koszty bezpo$rednio w momencie zakupu.

§ 45

Akcesoria i materialy promocyjne podlegajace ewidencii iloSciowe] przyjmowane sg
protokotem odbioru przez upowaznionego pracownika Wydziatu Spraw Spotecznych
i sg przechowywane w Wydziale Spraw Spotecznych.

§ 46

1. Wydziat Spraw Spotecznych odpowiedzialny jest za dystrybucje akcesoriow
i materiatbw promocyjnych oraz prowadzenie ewidencji przekazanych
materiatéw.
2. Dystrybucja akcesoriéw i materiatow promocyjnych odbywa sie w nastepujgcy
sposob:
1) Organizatorom projektéw, konkurséw, imprez, ktére majg szczegdblne
znaczenie dla promocji gminy i miasta na ich pisemny wniosek o wydanie
materiatbw promocyjnych  zawierajacy m.in. dane wnioskodawcy,
przeznaczenie oraz ilo§¢ materialdbw promocyjnych — wzor wniosku stanowi
zatacznik Nr 2,
2) Organizatorom imprez objetych honorowym patronatem Burmistrza — zgodnie
z regulaminem przyznawania Patronatu Honorowego Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

3) Kolekcjonerom herbéw, planéw miast, diugopiséw itp. akcesoriéw na
ich pisemny wniosek,
4) Na targach, spotkaniach biznesowych uczestnikom bezposrednio,

5) Gosciom odwiedzajacym nasza Gmine bezpoérednio przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Petnomocnika ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki,
Petnomocnika ds. Spotecznych, Sekretarza, Naczelnika Wydziatu Spraw
Spofecznych,

6) Radnym rady miejskiej, wydzialom urzedu, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym, pracownikom urzedu po akceptacji Burmistrza, Zastepcy

Burmistrza, Peinomocnika ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki,
Peinomocnika ds. Spotecznych, Sekretarza, Naczelnika Wydziatu Spraw
Spotecznych,

1)Jednostkom Samorzgdu Terytorialnego i instytucjom w ramach wspétpracy
z Gming i Miastem Czerwionka — Leszczyny.

3. Whnioski o wydanie materiatéw promocyjnych pisemnie akceptuje lub odmawia
akceptacji: Burmistrz lub osoby upowaznione: Zastepca Burmistrza,
Petnomocnik ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki, Petnomocnik ds.
Spotecznych, Sekretarz, Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych
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4. Rodzaj i ilos¢ dystrybuowanych akcesoribw i materiatébw promocyjnych
ewidencjonowany jest przez Wydziat Spraw Spofecznych w elektronicznym
zestawieniu.

5. Za prawidiowe prowadzenie zestawienia oraz rozliczenia rocznego odpowiada
Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 47

Akcesoria i materiaty promocyjne nie mogg by¢ przekazywane odptatnie.

Rozdziat XVIII.

Instrukcja w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny

§ 48

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani
$3g do zwracania uwagi na:

4 nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

A umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych jednostki, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardéw,

4 nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajgce miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zaméwienia, razgco
odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentow,

4 przypadki fatszowania dokumentéw finansowych;

4 przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw, optat lub
innych nalezno$ci o podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,

4 udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitaiu zagranicznego,

4 dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne,

4 dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§ 49

1. Pracownicy jednostki obowigzani sq:

4 dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy,  w ktorym wystepuja symptomy  wskazujagce na  mozliwogé
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
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A sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z praniem pieniedzy
i finansowaniem terroryzmu,

A zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4 dokonac opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajac projekt jego
powiadomienia do osoby upowaznionej do wspotpracy z GlIF.

2. Pracownik jednostki analizujgcy dokumenty, w ramach kontroli wewnetrznej, jest
obowigzany do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej Iub projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej osobie upowaznionej do wspéipracy z GIIF
w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 2zagrozeniu popetnienia  przestepstwa. Wzér powiadomienia GIIF stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§ 50

1. Osoba upowazniona do wspéipracy z GIIF, uznajac zasadno$é podjecia dziatari
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznoéci  wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywa¢ na dokonywanie dziatari
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto4ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — osoba upowazniona do wspéipracy z GIIF
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki,
celem podjecia odpowiedniej decyziji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez osobe upowazniong do wspéipracy
z GlIF rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

kierownik jednostki,

zastepca kierownika jednostki,

sekretarz gminy i miasta,

skarbnik gminy i miasta

gtowny ksiegowy,

kierownicy poszczegdlnych komérek urzedu,

inne osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

2 I I T

§ 51

Osoba upowazniona do wspéitpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadan
wynikajgcych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowigzkéw w szczegolnosci
nalezy:
- Nhadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcii
| przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
- okresowa analiza zapisow rejestru powiadomieri GIIF, w celu ustalenia ich
wzajeminych powigzan i przedstawienie wmosl:gu: ‘kglggnﬁ?glée‘g%t}gtkl.
\'ﬁ mgr Andreg]|Raudner
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Zalacznik nr 1
Do Procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwion

angazach, przesuniecia

z dnia 28.07.2017r
TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
'LP | Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Miejsce opracowania, sporzadzenia i TErmin | Komﬁrka przyjmujaca
B kontroli dokumentu przekazania/dostarczenia
1 Korespondencja finansowe | pisma Kancelaria Codziennie po zadekretowaniu | Wydziat Finansowo-budzetowy
[ przez kierownika jednostki
2 |\Wyciag bankowy z Wydruk Bank Na biezgco Referat ksieggowosci
rachunkow jednostki
3 Uchwata w sprawie diet Lista wyplat diet Naczelnik Biura Rady Do 25 dnia ‘miesi_qca za ktéry Referat ksiegowosci
radnych i sottysow wyplacana jest dieta
4 Zarzgdzenia Burmistrzaw | listy wyplat ekwiwalentéw Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego | Zgodnie z zarzadzeniem Referat ksiegowosci
sprawie ekwiwalentow pracowniczych i Strazy Miejskiej
pracowniczych _
5 Umowa na uzywanie | Oéwiadczenie pracownika o Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego | Do 10 dnia nastepnego Referat ksiegowosci
samochodu prywatnego do | uzywaniu samochodu po weryfikacji danych wskazanych miesigca
celow stuzbowych prywatnego do celow przez pracownika
Ryczatty samochodowe stuzbowych
6 Rozliczenie wyjazdu Polecenie wyjazdu stuzbowego | Pracownicy Do 14 dni od dnia powrotu Referat ksiggowosci
stuzbowego
7 |Umowa na dofinansowanie | Pismo Wydziatu Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego | Na biezgco zgodnie z umowa Referat ksiggowosci
do studiow pracownika Qrganizacyjnego |
|8 Dowody zwigzane z wyptata | Angaze pracownikéw nowo Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego | Do 24 dnia kazdego miesigca Referat ksiegowosci
' wynagrodzen zatrudnionych, zmiany w - kadry







' pracownikéw oraz dokumenty o
| podobnym charakterze

fg iZasi{ki chorobowe druki L4 |Druk L-4
|

10 | Umowy zlecenia umowa
1 Umowy zlecenia | rachunek
I
12 Wyplaty z ZFSS Listy uprawnionych do wyptaty
E Umowy_pozyczek Zestawienie pozy;:z;k
mieszkaniowych ZFSS

14 ' Wyplata zaliczek statych I pismo naczelnika wydziatu +

‘wniosek o zaliczke
15 Wyplata zaliczek Whiosek o zaliczke
jednorazowych |
16 |Wyplata zaliczek - Whiosek o zaliczke
delegacije i
17 | Rozliczenic zaliczki | Druk rozliczenia zaliczki

18  Rozliczenie zaliczki stalej ' Druk rozliczenia zaliczki

19 | Umowa lub zlecenie | Umowa , zlecenie
| dotyczgce zakupu towarow |
| lub ustug

e .

Zakup towarow lub ustug | Faktura lub rachunek

= SRS,

=5

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
- kadry

' Naczelnik wydziatu merytorycznego

Naczelnik wydziatu merytorycznego

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Do 24 dnia kazdego miesiaca i
niezwiocznie dla drukow

ztozonych przez pracownika po
tym terminie. |

Na biezaco nie pozniej niz 3 dni
po podpisaniu umowy

| Na biezgco nie pézniej niz 3 dni '
przed terminem zaptaty

Na biezgco (2x w miesigcu)

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

N;czelnicy w;dziak&_wfbiur

Naczelni:y wyd_zial()wfbiur_

' Na biezaco

Na 3 dni przed datg podjecia

'Na 3 dni przed data podjecia |

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Pracownik delegowany

Pracownik

Pracownik

Naczelnicy v-.fydzi;k')wfbiur lub
| Wydziat Zamowien Publicznych

1. kancelaria urzedu,
2. wydzial merytoryczny realizujgce
zakup,

Na 3 dni przed datg podje-cia :

| Do 14 dni od daty pobrania

Do 22 grudr;ia danego roku

1. Przed podpisaniem w celu

sprawdzenia zaangazowania i

| kontrasygnowania przez
Skarbnika.

| 2. Niezwtocznie po podpisaniu w

'celu przekazania do
Centralnego Rejestru Umoéw
Urzedu

1.do 3 dni
2. do 3 dni
Nie pozniej niz 7 dni przed
terminem ptatnosci

Referat ksiegowoéci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

2.Referat ksiegowosci

| 1.Wydziat merytoryczny |



21 | Zaptata pozostatych Pismo Naczelnika lub Dysponenci kwot planow 1.do 3 dni po otrzymaniu Referat ksiegowosci
| naleznosci (polisa kierownika komorki budzetowych dokumentu, lub na 7 dni przed
ubezpieczeniowa, decyzja | organizacyjnej wraz z innymi terminem wynikajacym z
administracyjna, akt dokumentami warunkow platnosci
notarialny, przedptata itp)
22 |Sprzedaz towaréw iuslug | Faktura, Nota ksiggowa Upowazniony pracownik wydziatu W dniu nastepnym po dniu Referat ksiegowosci
{ merytorycznego wystawienia faktury, noty
23 Oplata za korzystanie z Pismo z k.wotq optaty, kopia Naczelnik Wydzialu Spraw W nastepnym dniu roboczym Referat ksiegowosci
zezwolenia na sprzedaz zezwolenia Spotecznych po ustaleniu optaty
napojow alkoholowych
24 | Przychdd magazynowy Pz Upowazniony pracownik wydziatu Na biezgco Referat ksiggowosci
| merytorycznego
25 |Rozchod magazynowy Rz Upowazniony pracownik wydziafu Na biezaco Referat ksiggowosci
merytorycznego
26 |Przyjgcie $rodka trwatego | OT Upowazniony pracownik wydziatu 1 Niezwtocznie po otrzymaniu | Referat ksiegowosci
merytorycznego $rodka trwatego,
2 Niezwlocznie po zakonczeniu
zadania i otrzymaniu zgody na
uzytkowanie $rodka trwatego
27 |Nieodplatne przyjecie OTN Upowazniony pracownik wydzialu 1.Niezwlocznie po ofrzymaniu | Referat ksiegowosci
$rodka trwalego merytorycznego srodka trwatego,
28 |Sprzedaz $rodka trwatego  |LTU | Upowazniony pracownik wydziatu 1. Niezwiocznie po sprzedazy | Referat ksiegowosci
| merytorycznego  $rodka tnya*ego.
29 |Nieodplatne przekazanie PT Upowazniony pracownik wydzialu 1. Niezwiocznie po przekazaniu | Referat ksiggowosci
érodka trwalego LTN | merytorycznego $rodka trwatego,
30 |Likwidacja $rodka trwatego — LTZ Upowazniony pracownik wydziatu 1. Niezwiocznie po zlomowaniu | Referat ksiegowosci
zlomowanie merytorycznego srodka trwatego, 4
31 |Korekta wartoéci érodka PR+ Upowazniony pracownik wydziatu 1.Niezwtocznie, Referat ksiggowosci 7
trwatego PR- merytorycznego )
32 |2wrot wadiow Pismo wydziatu merytorycz. Naczelnicy wydziatow/biur Na biezaco Referat ksiegowosci
33 Zwrot zabezpieczen Pismo wydziatu Naczelnicy wydziatow/biur Na biezgco zgodnie z umowa | Referat ksiggowosci
merytorycznego |
: = _ o ]
34 | Przekazanie dotacji Pismo wydziatu Naczelnicy wydziatow/biur ANa biezaco zgodnie z umowg | Referat ksiggowosci
|
merytorycznego | |







| Dokonywanie zaptaty optat

[ 35 Pismo wydziatu Pismo Naczelnika wydziatu Zgodnie z umowg Referat ksiegowosci
za wieczyste uzytkowanie merytorycznego merytorycznego
gruntéw, zaptaty podatkow
lokalnych
36 | Zwrot optaty skarbowej !. Decyzja administracyjna Wydziat Finansowo-Budzetowy Niezwtocznie po wydaniu W miejscu
. decyzji
37 |Dokumentowanie, korekta | Pismo wydziaiu Naczelnicy wydzialéw/biur Do 5 dnia roboczego Referat ksiegowosci
zaangazowania wydatkow | merytorycznego nastepnego miesigca J
38 |Ksiegowanie planéw Uchwaly , zarzadzenia, Jednostki, wydziaty Na biezgco Referat ksiegowosci
finansowych, realizacji sprawozdania
dochodéw, wydatkow
39 | Grzywna natoZona Postanowienie o natozeniu Naczelnik Wydziatu Edukacji Po otrzymaniu zwrotnego | Wydziat Finansowo-Budzetowy
w celu przymuszenia wobec | grzywny potwierdzenia odbioru 5
o0s6b nie realizujgcych | postanowienia przez
obowigzku szkolnego | zobowigzanego :
40 | Grzywna nalozona Postanowienie o nalozeniu kary | Komendant Strazy Miejskiej, Po otrzymaniu zwrotnego Wydziat Finansowo-Budzetowy
w drodze kary porzgdkowej | porzadkowej Naczelnicy Wydziatow potwierdzenia odbioru
postanowienia przez
zobowigzanego
41 | Grzywna natozona Mandat Straz Miejska Niezwtocznie po natozeniu Wydziat Finansowo-Budzetowy
w drodze mandatu karnego mandatu
za wykroczenie

Dokumenty bedace podstawa do dokonania zaptaty winny wptyna¢ do Referatu Ksiggowosci najpdzniej w 7 dniu od wplywu dokumentu do Kancelarii.

W celu umozliwienia przeprowadzenia kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przelewéw dokumenty te nalezy przekaza¢ do Referatu
Ksiegowosci na 7 dni przed data dokonania zaptaty.
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw przekazania dokumentéw odpowiedzialni sg naczelnicy/kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy wediug
zakresOw czynnosci.

we. BURMIBTREZA

mgr An

Zaste

Roudner
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Zemcznik Nr 2
io ,Procedur Kontroli Finansowsj

v Urzedzie Gminy | Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dniz 28 lipca 2017 1,
WNIOSEK
O WYDANIE MATERIALOW PROMOCY JNYCH

1. Dane wnioskodawcy: (nazwa instytucji, organizacj pezytku publicznego, podmiotu
gospodarczego, osoby prywatnej oraz dane tele-adrescwe):

.....................

(]

Przeznaczenie materialow i wydawnictw: opis przedsiewziecia craz termin
I miejsce realizacii (konferencja, targi, wizylty oficjalnych gosci, nazwa
projektu/pomystiu, inne — prosze szczegdtowo opisacd).

3. Prosze okresli¢ ilos¢ i nazwy zamawianych materiaidw:

.........................................................................................

we.BU IBSTRZA
RADCA P WNY mgr Raudner

mgr Zbignie .ziawecki Zastep¥a Burmistrza
, Kt






Zatgcznik Nr 3

do Procedur Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 lipca 2016 r.

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci | Scistego
przestrzegania zasady okreslone w tresci Procedur kontroli finansowej w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny | zobowigzuje sie postepowac zgodnie
z zawartymi w nich postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuje sie do zapoznania
Z trescig niniejszych procedur podilegfych mi pracownikow.

Czerwionka — Leszczyny, dnia .......cccviiiininiiiiainnns BOOPIS! oo s

IATRZ A
ir44j Roudner

rmistrza







Zatgcznik Nr 4

do Procedur Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 lipca 2017 r.

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. 0 przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. 22017 r. poz 1049)

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

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumenitéw analizowanych przez pracownikéw. bedgeych podstawg powiadomienia GlIF)

stwierdzono, 7e zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy/finansowaniu terroryzmu*
w rozumieniu art. 2 pkt 9/art. 2 pkt 10* ustawy.

Opis ustalen:

(Uwaga! Opis ustaler powinien - w miarg mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. | ustawy)

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie = art. 15aust. | pkt 2 nalezy przekazaé GIIF potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych opisywanych transakcyi)

IISTRZA

¢ Roudner

* niepotrzebne skreslié mgr Am;ff

rmistrza







Wzér rejestru powiadomien GIIF

Zatgcznik Nr 5

do Procedur Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 lipca 2017r.

Zastepoa
[

[ Data preekazania
Wﬂmh Data preekazania Data
powind miejsce. transakeji, e indomienia
e by ook eporma oot o mmtnicy ssasabcfs cochy dobmento or opsrle Ahmmentin) e o ierowaikowi Decyzia kierownika z data i Uwagi  inne informacie
S 050 jedmosthki
upowainionej do GHF
wapdipracy ¢ GIIF
W BURMISTRZA
mgr Andrigf Raudner
urmistrza






