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Zal4cznik
dofutz4dzenia Nr 177110
Burmbtrza GminY i f,liasta
Czerwionka-LeszcrynY
z dnia 30 czewca 2010 r'

Procedury Kontroli Finansowei
ur Urzedzie Gminy i Miasta Gzerwionka-l-eszczyny

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

s1

Procedury kontroli finansowei zostaly opracowaf * oparciu o Standardy kontroli

finansowej w iednostkach sektor" 
-dn"n*t" 

publicznych zawarte w. Komunikacie

Nr 13 Ministnr Finans6uv z dnia 30 czerrvca 20dO r' w spraw''" oqbg:"nia standard6w

kontroli nnannvei w leOnctkacn sercora finans6w publicznych (Dz' Urz' MF Nr 7

poz.58).
Procedury kc,ntroli finansours okreslaiq zasady ptzeprgvvdzanb kontrcili finansffii

w Urzqdz-b (iminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny'

s2

1. U|yte w F,rocedurach kontroli finansowei w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-

LeizczYnv okre6len ia oznae.zai4
1) regularniF Procedury rontrori finansowei w urzgdziP- Gminy i Miasta

Czerwi onka-LeszczYnY ;
2l urzqd' Urzqd Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny;
Si Bu;ni.,trz, k'brorvniklednostki- Burmistrza Gminy i Miasta;

4i kontrol+- kontrolg finanswv4w Urzqdzie;
Si prmvmik- o€obe zatrydnion4! Urzg6ztei .
O) zstqrcy gumistrza Gminy iUi."t" - Zastqpc6w Burmistrza Gminy i Miasta

oraz Sekretarza GminY i Miasta'
2. Merytoryr;zne k*otb z zakresulospodarkifinansowei w formie procedur kontroli

uregukrwan" to"t"fy rownbr2 oO{mynri przepbani s'etmsrznfti taklmi idc:

1) PolitYka rachunkowoSci,
2) fnstrukcia inwentaryacYina'

s3

Kontrola finansowa dotyczy proces6w adqzanych 7 gromadzeniem

i iorOy"ponoo"ni"n, Srodk6uv puUli&nyctr oraz gospodafovrankxn mlenbm-

Kontrola finansovYa obeimuie :
1) Z4e*,;6n;g prg;zetetm qtp6g6." konfidi oaaz przepfotwr$za1ig wstqpnej

ooeny *tr,*6"i z*ryatiia zobouviqzari finansowych i dokonyrania

wydertk6w,

1.

2.



2) badanier i por6wnanie stanu fuktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromidzenia Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowiqzari finansoralych
i iokorryrania wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania zam6wien
publiczrych oraz alrotu Srodk6w publicznych,

3) prowadzbnie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli'
3. Regulaminrr nie Jtosule sig je2eli z przepis6w szczeg6lnych wynikajq inne zasady

lub tryb prcwadzenia kontroli.
4. pracownik<tm Urzgdu zapewnia sie dostqp do informacii niezbgdnych dla

wykonywarria przei nich obowiqzk6w, w oparciu o przeplnru informacji wewnqlrz
Urzqdu, zar6wno w kierunku pionowym - w g6rq i w d6l struktury organizacyjnej -

iak i poziornym.
S. Fracownicrl lfpqdu wsp6ldzialajq w przetwarzaniu informacii, dla cel6w, kt6rym

majq one stu2Yi.
6. Kierownictruo Urzqdu, naczelnicy wydzial6w, kierownicy referat6-w. oraz pozostali

pracownicl' otrzymuiq w odpowiedniej formie i czasie, udaSciwe i rzetelne
informacje potrzebne im do wypetnienia obowi4zk6w.

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

B. 
'ru"&"tni"y 

Wydziil6w, Kierownicy referat6w majq obowiqzek w spos6b
precy4yjny i 6p6jny okre5lenia podleg+ym pracownikom zadaft, uprawniefi
i zafiresO,a'odpowiedzialno$ci oraz sprawozdawczo5ci sporzqdzanej dla potrzeb

Uzgdu, allro dla potrzeb kontroli zewnqtrznei.
g. Dokumenty okreslalqce zakresy obowi4zk6w pracownik6w, ich uprawnienia oraz

zakres ich odpotrrriedzialnoSci i sprawozdawczoSci sq sporzqdzane na pi6mie,

a ich przyj,?cie przez pracownika jest potwierdzane podpisem i przekazane do akt
osobowyclt Pracownika.

l0.Burmistz zapewnia, i2 w jednostce ziden\fikowane zostaly zadania wraZliwe,
przy vqykonyaraniu kt6rych pracownicy mogq byd_szczeg6lnie podatni na wp{pty
iztbOliwe ita gospoOirti 

-finansowej 
Gminy. Zostalo sporzqdzone w formie

pisemnej zestaiienie zada6 wra2liwych a pracownicy wykonujqcy te zadania
oraz ictr przefo2eni zostali zapoznani z zestawieniem i potwierdzili ten fakt
podpisem (patrz Standardy kontroli finansowei w isfp).

11. Burmistrz zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacii, analizy
i okre6larria ioOzalu ieakcji na zewnqtrzne i wewnqtrzne ryzyka antiqzane
z osiqganiem cel6w izadafi GminY.

12.C4ynno6c wymienione w ust. 10 i 11 powinny by6 dokonywane przynalmnet az
w roku, w formie pisemnej i udostqpnione pracownikom'

Rozdzial ll.
Organizacia i funkcionowanie kontroli fi nansowei

s4

1. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodno6ci z prawem pobierania dochodow oraz dokonyranie

wydatk5w ze Srodk6w PublicznYch;



2) badanie zgodno6ci ka2dego postqpowania z oborviqzujqcymi przepisami
prawa;

3) badanie efektyrnoSci dzialania i realizacii zadafi;
+i OaOanie realiiacji proces6w gospodarczych, inwestycyjnycfr i innych rodzaj6w

dzialaln0sci przei por6wnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchyleri i nieprawidlowoSci w realizacji tych zadar\;

5) ujawnierrie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majqtku jednostki oraz

ewentualnYch nadu2Y6;
6) ustalen6 przyczyn i'skutk6w stwierdzonych nieprawidlowo6ci oraz ustalenie

os6b odtcowiedzialnych za ich powstanie;
7) wskazarrie sposo66* i Srodk6w umo2liwiajqcych likwidacjq tych

nieprawidlowoSci.
2. Kontrola finansowa wykonyrana jest z uvrzglqdnieniem przestrzegania
podstawowycl't zasad prowadienia gospodarki finansowej, ila podstawie

nastqpujqcych krYteri6w:
i'z66dnoSci z ppwem - w ramach kt6rego pracownicy sq zobowiqzani do
' 

,Zp"*rrienia zgodnosci wszelkich dziatari2 obowiqzuiqcymi w danym czasie
przepisami prawa powszechnie obowi4zujecego oraz regulacjami
wewn$:rznYmi,

2) neteliosci- w ramach kt6rego wypetniane sq obowiqzki pnez pracownik6w

z nale2ytq staranno6ci4 sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem
okreslonych dziatafi zgodnie z rzeczynristosci4 z uwzglgdnieniem
okoliczrro6ci,

3) celowofuci- w ramach kt6rego pracownicy ladai4 czy dzia*alno56 jednostki
jest zggdna z celami i zadaniimiwskazanymi w statucie jednostki i zgodno5ci
z przyjr;tYmi Planami,

q> g;sp;ciimoici-w ramach kt6rego pracownicy optymalizujq metody i sposoby- 
6szczgOnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania maj4tkiem
jednos:ki, i ponadto'stosrljq diia+ania zapobiegajqce wystqpieniu szk6d i ich

ogranit;zaniu,
5) pizejrzlrsfoSci - w ramach kt6rego klasyfikuje siq dochody i wydatki publiczne,
' 

sporzqiza sprawozdania finansowe, siosuje zasady rachunkowo3ci, zgodnie
z oOowiqzujqcymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu
dokumentacylnego, a ponadto sprawdzeniu czY dokumenty (dowody
ksiqgowe) OdAAce podstawq zapisu w ksiggach rachunkowych sq opisane
w sil-os'6b umbztiwlalqcy identyfikacjg zrealizowanego zadan ia.. _

6) jaino:ra - w ramaih'lit6regojedn6itra posiada (stronq www) BIP - Biuletyn' 
informacji Publicznej i udoitqpnia materialy zgodnie z ustawq o dostqpie do
inform;rcji Publicznej,

3. Kontrola finansowa powinna dostarczyd infonnacji, czy ujqta w dokumentach
operacia gospodarcza odpowiada rzea.zryisto6ci araz iest zgodna
z'obowiqz:ujqcymi przepisami, a tak2e z planem finansowym urzqdu.

4. Za zorganizo,iranie i prawidbwe funkcionowanie systemu kontroli finansowej
odpowi6dzialny jest Burmistz. Sprawuje on osobi6cie og6lny nadz6r nad
skutecznr6ci4'dziatania tego systemu, jak r6wnieZ prawidtowo6ciq wykor4ystania
sygnal6w kontroli wewngtrznej i zewnqtrznej.

S. Odowiqzerk realizacii czynno5ci kontiolnych (kontrola funkcjonalna) w zakresie
swych uprawnief (ietnibnych funkcji) dotyczy og6lu pracownik6w. Kontrola ta



ma charakler ciqgily, wspiera osiqganie cel6w jednostki, sfu2y ochronie aktyw6tr
i wykazaniu niepiawidlowogci orai stanowi integraln4 czqsg sysleTu kierowania
jedirostkq.. Zakies kontroli wykonywanet prze1 pracownik6w okre6lony jest na

biSmie w Llkresach obowiq7k6w, uprawieri i odpowiedzialnoSci.
6. kontrolq instytucionalnq piowadzi 

'kom6rka 
kontroli wymieniona. w Regulaminie

Organizacyinym'Uzgdu.' Do zadarl kom6rki kontroli ins$tucjonalnej, nale2y
* 

-sr"zegi,tnbsci 
spiawdzenie vy ustanowione Srodki kontroli funkcjonalnej

Jziafajq ial< jak zaplanowano, oraiz e,zy z ustaleri kontroli wyciqgnigte zostaly
odpowiednie wnioski.

7. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okre$la odrqbny regulamin kontroli

wewngtrznej.

s5

1. Kontrola finansowa dotyczy proces6w zwiqzanych z gromadzeniem

i rozdyspcnowaniem Srodkow puuticznycn ofaz gospodarowaniem mieniem.
Kontrola fi rtansowa obeimuje:
1) zapewrrienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstqpnej

oceny celowo$ci zaiiqgania zobowiqzafi finansowych i dokonywania
wydatkSw;

2) bidanir> i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem. wymaganym,
pobieretnia f gro*iOzenia Srodk6w puOticznycn, zaciqgania zobowiqzaf
hnanscwych i-dokonynania wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania
za m6w iefi p ubl icznych oraz zurrotu srod k6w publicznych ;

3) prowactzenie gospoOart<i finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami

kontroli.

s6

1. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:
1) kontroli wstgpnei, maiqcej na celu zapobieganie niepolqdanym lub

nielegerlnym Oiia+aniom. kontiola wstgpna obejmuie w szczeg6lno5ci badanie
projeltOui um6w, porozumieri i innych dokument6w powodujqcych powstanie

iobowiqzari. Przedmiotem tej koniroli iest r6wnie2 dzialanie majqce na.celu
sprawrlienie, czy realizowine wyOitfi majq swoje odbicie w planie

finanscwym jednostki i s4 z nim zgodne, a tak2e cry sq one celo-we i aliqzane
z realizicj4 z,adafi jednostki. Siczeg6lnei ocenie nale2y poddad celowo6d
dokonlnrahycn wyOatk6w zwi4zanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie
kontrol i wstqpnej nale2y sprawdziC:
a) czy ptanowane wyiatfi s4 dokonywane w spos6b *^|ony i oszczqdny

z ,zachowaniem zasady uzyskiwania najleps4ych efekt6w z danych
nalihd6w,

b) czy spos6b dokonyurania wydatk6w umoZliwia terminow4 realizaciq zadaf,
ci c"i planowane r,rrydatki realizowane sq w wysoko5ciach i terminach

wynikajqcych z wczeSniei zaciqgnigtych zobowiqzafi ,
d) czy' planowanie i dokonywanie wydatk6w na realizacjq kolejnego efagu

pragramu wieloletniego poprzedzone jest analizq i ocen4 efekt6w
uz)'skanych w PoPzednich etaPach;



Kontroli bie2qcei, polegaiqcei na badaniu c4ynno6ci i operacji w toku ich

wykonywaria w irif,i 
"t*ierdzenia, 

czy przebieg.ajA. one prawidlovo' Bada siq

rOwnie2 rz€czywisty stan rzeczowych i pieniqZnych sktadnik6w majqtkovych oraz
prawidfowo66 ich iabezpix,zenia-przed kradzie2L zniszczeniem, uszkodzeniem
itp Pzeprowadzana jest na ka2dym etapfe danego pro@su, celem

wyeliminoraania przed je-go zakoficzeniem tych zjawisk, kt6re mogE negatlprnie
wbtynee na jego-wynik kohcowy. Kontrola bie2qca polega m.in. na.:
f j lprlna*t n'iu oieracji gospodarczej luU Rnansowei okreltonej.w Oekumencle' 

ksiqgorrnym (taktura'Vif, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod

wzdkOeh zgodno5ci z prawem, gospodarnoSci i pod vrzglqdem formalno-

rachunllowYm,
2) sprawd,r"niu dokumentu ksiqgowego, c71y wydatek mieSci sie w planie

finanso'nrym,- opisaniu dokumentu ksiggowego'
3) zlo2enirr'podpisu na fiakturze VAt, raChunku lub innym d.okumencie

rozliczeniowym, kt6ry oznacza, 2e pracownik dokonal kontroli biezqcei

operacj i przedstawionej w doku mencie ksiggowym
Kontroli lastgpnei, obeimujqcej badanie- przedsiguzig6 i- .operacji 

juz

zrealizowanycn. e6iega ni 
"*iiu6*aniu 

i badaniu uzyskanych efekt6y dzialania

oraz por6lynaniu ich i zalo2onymi celami. Obejmuje r6wnie2 sprawdzanie, czy

dany proc('s przebiegat zgodni6 z zalo1eniami i w ustalonej kolejnoSci, a tak2e

czy'zdstaf objgty fontrolq wstqpn4 i bie2qcq or?tz aizy byta ona skuteczna'

1 .
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Dowodenr dokonania pnjez gl6wnego ksiqgowego, kontroli finansowej jest jego

podpis zlokony na dokumeniach Ootyczqctch dinei. operacii' Zlo2enie podpisu
-pi"=gmurnegb 

ksiggowego na dowodach ksiqgowych, obok podpisu pracownika

ra*a6ciweg o zeczowo, oznacza 2e:.
1) nie zgasza on zastrze2eri do przedstawionej przez udasciwych rzeczowo
' 

pracoi,nik6w oceny prawidlowoSci merytorycznej tei operacji i iei zgodno6ci
z praw3m;

2) nil zgfiasza zastrze2erl do kompletno6ci oraz formalno - rachunkowej
' 

rzetelrio6ci i prawidtowo6cidokument6w dotyczqcych tei operacji;
3) zobowrqzania urynikajqce z operacji mieszczq tig * planie finansowym oraz

harmonogramie'Oocn-oitOw i wydatli6w, a jednostka posiada Srodki finansowe
na ich pokrycie.

Gt6wny tligg6u/y w razie ujawnienia nieprawidbwo6ci podczas dokonywania
oceny 

" dokulieniu, przed zbzeniem pdpisu, ryracia dokument uda6ciwemu
zeczowo pr"**nikowi, a w razie nie usuniqcia nieprawidlowo5ci odmawia iego
poApisanii. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, gl6wny

Xsie'gowy zawiadamia na piSml'e kierornika iednostki. Kierownik jednostki moZe
*sttiy*i,i realizacjq zakwestionowanej operacji albo wyda6 w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.
W cefu re;alizacii swoich zada(t g*6wny ksiqgowy ma prawo :
1) Zqdad; od pracownik6w innych kom6rekorganizaryjnych-udzielania w formie' 

uitne1 luti pisemnei niezbgdnych informacji i wyja5nieri, j".L r6wnie2
udostEpnienia do wjqAu dokument6w i wyliczeri bgdqcych 2r6dlem tych
infomracji i wyia5niefi ;



2) wniosk(,wa6 do kierownika jednostki o okreSlenie trybu, wedlug kt6rego maiq
by6 wykonywane przez inne kom6rki organizacyjne jednostki,. niezbqdne
pi"* in cit, zapewnienia prawidlowo5ci gos.pgqarki finansowei, ewidencji
i<siggov rcj, kal ku laci i koszt6w i sp rawozd awczo6ci fi nansowei
razie-ul,rwnienia nieprawidbwoSci w czasie wykonywania kontroli wstqpnej4 .W

5.

naleZy:
1) zrrJr6ci6 nieandocznie nieprawidloure dokumenty wlaSciwym kom6rkom,

osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelniefi;
2) odm6wi,i podpisu dokument6w, zawiadamiajqc jednocze5nie na pi6mie

kierownika'iednostki o tym fakcie. Decyzjq w sprawie dalszego postqpowania
podeimrrje kierown ik jed nostki.

W iazie'ujriwnienia nieprawidlowo5ci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrolg danego odcinka pracy iest zobowiqzana niezwlocznie zawiadomic

bezpoSiedtrieg6 przeb2onego oraz przedsiqwziq6 odpowiednie kroki zmierzai4ce
do usunigcia tych nieprawidlowo5ci'
W razie'ujawnienia w czasie kontroli czynu. majqcego .Tchy.. glzestqpstwa'
kontroluj4cy niezradocznie zawiadamia o tym kierownika iednostki jak r6wnie2

i"Ve=pi.cri" dokumenty i przedmioty sianowiqce dow6d przestqpstwa' W

iazOyin wy,padku ujawnilnia czynu, o riOrym mowa wy2ej, kierownik jednostki po

niezrailocznym t"tni"dotieniu organ6w powolanych do Scigania przestqpstw

obowiqzany jest:
1) u.ialiC';ifie warunki i okoliczno6ci umo2liwity przestqpstwo lub sprzyialy jego

popelnieniu,
2)' zbadat, czy przestqpstwo wiq2e siq .z zaniedbaniem obowi4zk6w kontroli
pnezosotry powofrane do wykonywania tych obowiqzk6w,
bl uryciqgr#F na podstawi6 wyrip6w przeprowadzonego badania, konsekwencie

slu2bowe,
4) przedsiqrrrrziq6 srodki organizacyjne.. zmierzaiqe do zapobie2enia

w przyszlo6ci powstawaniu podobnych zan iedbafi ;
b 

"ri;lqp 
ie 

-i"- 

"au 
u . po*6d.t n" m cywi t nym o n a p ra*igll l"_ .tk:g]_ l11p:?

ft;i*ii[ 959bil bezpo rednio winnym 
- 
porrstania szkody, oraz przeciwko

- . - -  - ^ ^  - - - ^ :  l - ^ - a - ^ l ;

osobom winnym zaniechania obowiqzku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdzial lll
Tasady poliltyki finansowo{<siggowei. Instrukcia obiegu i kontroli dokument6w

(dowod6w) fi naneowo- ksiggowYch
w Urzqdzie Gminy i tliasta Gzerwionka- Leszczyny

s8
Instrukcja reguluje zasady sporzqdzairia, obiegu, kontroli i przechowywania

dokumeht6w 
-(dowod6w1 -Rnansowo-ksiEgowych 

w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwion ka- t.eszczYnY.



se
Sprawy nie gbjgte ninieiszq instrukcj4 w pr4ypadku ich wystqpienia zostanq

u reg u lowan e o d reb n y mi zarz4dze n ia m i wewnqtrzn y m l'

s{0
Finansowe dc'kumenty (dowody) ksiggowe.
1. Za dokument ,*"i" slq Oow6d o- zaszlych lub zamierzanych czynnosciach

(pzedsigw:ziqciach) a15d stwierdzajqcy pewien stan rzeczy. Dokumentem

ksiggowym natomiast nazywamy tg ;iqSe opracowanych.dokument6w, kt6re

rt*iErOilie dokonanie lub rozpo&ecid operacii gospodarczej i podlegai4

-wioenci i'i siggowei. Pod stawowq f un kci4 tych doku ment6w jest

1) potwier,tzl-nie dbkonania operacii g6sp6Carczej lub finansowei w okre5lonym

miejscu iczasie,
2) uza-sadrrienia dokonania zapis6w ksiggowy. ch,.
3) stworzenie podstaw do zarzqdzanii i.kontroli dzialalno5ci gospodarczej,

przede *".irtt ir z punktu widzenia legalnoSci i celowoSci dokonanych

operacji,
+) siv.rorzirnie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia

obowiq zk6w slu2bowYch.
2. Podstawq,,"pi"6", w ksiggach rachunkowych sqdowody ksiqgowe, stwierdzaiqce

zaciqgnigtie'zoUowiqzani! Rnansowego (irmoury, zam6wienia, anga2e' decyzje)'

oraz dokonanie opericj i gospodarczeii a,trane dalei dowodami t'rodlowym i" :

1) zewnglrzne obce - otrzymane od kontrahent6w,
Zi zewngtrzne u*asne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3i wewnqtrzne _ dotyczqce operacii wewn4trz iednostki.

3. Podstawq zapis6w w'ksifoach molq Oye r6wnie2 sporzqdzane przez jednostkq

dowody ks,iEgowe:
1'1 zbiorcz* 

- 

"tuZq"" 
do dokonania Qcznych zapis6w zbioru dowod6w

2r6dbvrych, kt6re musz€t by6 w dowodzie zbiorczym poiedynczo wymienione'
2) korygulqce- slu2qce do- dokonyrania korekt istnieiqcych iu2 zapis6w

ksiggotuYch,
3) zastep,:z+'wystawione do czasu otrzymania zewnqtrznego obcego dowodu

2r6dblvego,
4\ rozlicz,r66*e- uimui4ce dokonane iu2 zapisy wedtug nowych kryteri6w

klasYfikacYjnYch.
4. W przypldku iokonyvvania zapis6w w ksiggach rachunkolrych przy u2yciu

komputeri,, *i"iir"cji operacii gospodarczei powinna posiada6 trwatq i czyteln4
postae o<tpowiad aigq ire6ci-O6w6Ou ksiqgowego z mozliwoSciq stwierdzenia

lr6d+a p,lcnooienij' iazdego zapisu oiiz osoby odpowiedzialnej 7a ich

wprowadz:enie.

srl

Cechy dowodu ksiggowego
Zapis6w w fsiggadh" racfiunkowych dokonuie sie na. podstawie. sprawdzonych
rzetelnych O,rwoJ6w ksiggowych, zgodnych z n:ec;zrylstyT.przebiegiem operacji
go"p*i"r*ei, ftOrA Oofu'frentlje, tolnpetnych i wolnyctr dO UteO6w rachunkowych.



Dowody ksiggowe muszE zawiera6 cechy okre6lone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowb-rlci, a w zakresie faktur, faktur korygujqcych i not - dane okre6lone
ustawq o podertku od towar6w iustug orazrozporzQdzeniami ministra wlaSciwego do
spraw fi nans6vr PublicznYch.
1. Cechy dowrd6w ksiggowYch:

1) okreclenie rodzaiu dowodu ijego numeru identyfikacyinego,

2) okreSlenie stron (naanry, adresy) dokonuj4cych operacii gospodarczej,

3) opis operacji oraz jei wartoS6, jeZeli to mo2liwe, okre5lonq tak2e' 
* i"On,tstkaih naturalnych,(opis zda'zenia gospodarczego. powinien byt
wyczer;,ulqcy, tak aby 

-bylo 
mo2liwe prawidlowe zakwalifikowanie ujqcia

zdarzer,ia gospodarczego w urzqdzeniach ksiggowych)'

4) datg dckonania operacji, a gdy dowod zostal sporzqdzony pod inn4 datq -

tak2e datq sPorzqdzenia dowodu,

5) warto5d oPeracji gosPodarczei,

6) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, kt6rej wydano lub od kt6rei' 
b.ry'igt , skfadniki ak$nrv6w (majqtkowe). . Wydanie s9f6w odzie2owych

botwiLr,tzane iest frzez btrzy-rnujqcych pracownik6w na kartach
indywid ualnego wYPosa2enia,

7) stwierd:zenie sprawdzenia pod wzglgdem formalno'prawnym, merytorycznym
i racirunkowym przez r,r*aSli*e kom6rki organizacyjne urzqdu
i zahtalifikowinie dowodu do uigcia w ksiqgach rachunkowych pzez

wskazanie miesiqca oraz sposobu irjqcia dowodu w ksiqgach rachunkowych
(klasyfil<acia budietowa, konta ksiggi gt6wnej), wraz z podpisem osoby
odpowi edzialnej za te wskazania,

g) na dowodach ksiggowych stwierdzajqcych zakup materiaftSw, wyposaZenia lub
wykonernie uslugi-prabwnik dokonujqcy kontroli .merytoryczneJ dowodu ma
obowiqzek piseirnie potwierdztt, 2e zakupu dokonano zgodnie z ustawq
o zamdwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy,

9) w przypadku zakup6vv dokonywanych na podstawie ustawy o zam6wieniach' 
publicznycn pracownik dokonujqcy opisu operacji i podpisu o dokonanei
kontrolr 

'merytorycznej 
ma obowiqzek zaewidencjonowad i. odnotowa6 na

dowod;zie zalupu nr pozycii, pod kt6rym uiqto dany zakup w rejestze um6w,

10)dow6d ksiggowy opienajqcy na waluty oboe porinien zawierad przeliczenie
ich wgrtoSdi n-a 

'watuti - 
polskq wedtug kursu obowiqzujEcego w dniu

przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza siq
bezpo(rrednio na dowodzie,

11)podpisy dyspozycii 6rodkami finansowymi za pomocq elektronicznych'brzdellOw -bink6wych 
dokonywane sq zgodnie z procedurq przyjqtq przez

bank obstuguj4cY gminq,

12)dowody dokumentujqce wykonanie zadafi finansowych z dotacii lub innych
Zrget iewnqtrznych,- np. z funduszy strukturalnych, winny posiada6 ktauzulq
o tre5ci: "Kwota..... .........211gr finansowana z dotacii
(podad; nazwe podmiotu dotuiqcego), numer umowy dotacji



Kwota... ...zltgr finansowana z funduszy

strukturetlnych (poda6 naa/e funduszu), -numer umowy'

decyzji, iti, kwota....... zVgr finlnsowana ze

Srodk6rrrr ,a*asnycfr". Przez Srodki wlasne nale2y rozumie6 Srodki nale24ce do
jednostki.

2. Podstavrowe dane dowod6w sprzeda2y wymagane przepisamio VAT:

1) imionp inaanviska lub naany sprzedawcy inabywcy or. .z ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowei sprzedawcy,

3) dzierl miesiqc i rok dokonania sprzedaZy,

4) data wYstawienia dokumentu,

5) numer kolejnY,

6) oznar;zenie faktury wyrazami: ,,Faktura VAT",

7) naala isYmboltowaru lub usfugi,

8) iedncstka miary i ilo66 sprzedanych towar6w lub rodzaj wykonanych ustug,

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

tO; wartrSf sprzedanych towar6w lub wykonanych uslug bez kwoty podatku'

11) stawki Podatku,
12) sumg wartoSci sprzeda2y netto towar6w lub wykonanych usfug z.podzialem

na po"t"r"g6ln" stawli podatkowe i alolnionych od podatku oraz

n iep<dlegai4cYch oPodatkowan iu,

13) kw,rte podatku od sumy wartosci sprzeda2y nefto tow.ar6w (uslug)
'z 

portziabm na kwoty dotyciqce poszczeg6lnych stawek podatku,

14) warOSc sprzedaZy towar6w lub wykonanych ustug wrgz z kwotq podatku

z porlzialem na to"otv dotyczqce poszczeg6lnych stawek,

15) kwqtq nalelno$ci og6bm wraz z nale2nym podatkiem wyra2onq cyframi

islownie,

16) w przypadku faktur koryguiqcych sprzedawca obowilzany iest posiadac
- 
potvl'ieidzenie odbioru faktury korygui4cei'

17)faktury dokumentui4ce sprzeda2 paliw silnikowych benzynowych olelu

naptdowega orazditu *l'"*anych do baku samochodu i innych pojazd6w

winr,y mieC wpisany numer reiestracyiny poiazdu'

3. Warunkiiakie winien spelniad wygl4d dowodu ksiEgowego:

1) Pierwsza strona dorttodu:

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

b) powinna posiadac datg wplpvu do jednostki z sygnaturq numeru
dziennika Podawczego;



c) mo2e posiadad znak kom6rki, do kt6rej faktura jest kierowana, z parafq

otioby nadai4cej bieg sPrawie;

d) prrwinna posiada6 numer archiwa|ny, pod kt6rym dow6d ujety jest

w ksiggach rachunkowYch.

Na pierwszej stronie (zasadniczej) np. fakturze VAT nie mo2e by6 Zadnych

innyc;h tre5ci.

2) Na drugiei stronie winny by6 zamieszczone:

a) pieczg6 zatwierdzajqca ze wskazaniem klasyfikacji. bud2etowei,- ' 
bosiaitaiqca podpisy os6b sprawdzajacyc! pod . wzglgdem

nr.tytoryonyt, formalnym,rachunkowym'gl6wnegoksiqgowego
i kierownika iednostki lub upowa2nionei przez nich osoby,

b) uryczerpujqcy opis zdarzenia gospodarczego, je2e|i wskazania, co do

sposobu ,l1e"i"'dowodu tsiqlow.eso w rliegacl rylTl":13ll :i:
vrynikajq wiiost z tre6ci dowodu. W przypadku, gdy opis zdarzenla n'"

rrro2e by6 zamieszezony na drugiei stronie faktury 7 uwagi na

c,graniczona lowierzchn ig, opis zdarzenia win ien by6 zamieszczony na

z:atqczonei do dowodu karcie,

c) clow6d dokonania v"yplaty got6rrkq z. kas.V (kw9t9. v'fyplaty, podpis

osoby pouierajacei ri6tonite' d?t? pobrania .Sot-6yvri : 91Il numer
i pozyiia raportu tcasowelbl tqg wskazanie, t2 zakup rozliczono

zz zaliczii (kl a uzu la rozl iczo n o z zaliczki n r''' ")'

d) rvskazanie co do 2r6dta finansowania w wypadku finansowania

::ewnqtrznego,

e) ruskazanie co do zastosotrania Prawa zam6wieli publicznych 0e2eli
Prawo zam6wierl publicznych ma zastosowanie) - opisad w iakim trybie

,Jokonano zakuPu towar6w bqdt usfug,

f) ,Jekretacja (spos6b) ujqcia w ksiqgach rachunkowych z parafq osoby

Cekretui4cei.

Zestawienie dowod6w ksiqgowych powinno sklada6 siq z co gjm1i.ej:. .
i; ot<reslenia iednostii *wlta*iaiqcej, ryary zestawienia, daty lub okresu

kr.6rego ooirjczq objgte nim o6wooy, t<r,voi do ksiggowania oraz podpisu

osobY sPorzqdzaiqcei'
2) nto1e obrim,iw"E OonoOy wyra2ajqce operacje gospodarcze dokonane

rn' jednym bkresie sprawozdawcrym lub.jego czgSci'
3) po:winrio i"p"*ni6 powiqzanie uiqtych w nim kwot z dowodami na
' 

podstawie kt6rych zostab sporzqdzone'

Polecenie ksiggowania sporzqdza sig w celu dokonania zapisu ksiqgowego nie

"wi"Z"irt""go"i"Ltu 
dokonania operacji gospodarczei np' stornowanie i korekta

Uft4neilo iapisu, rozliczenia 
'koszt6fr, 'otwarcia 

ksiqg oraz w innych

priyp"i f"cn, urynikal4cych ze stosowania techniki ksiqgowogci.

6. Noty ksiggowe wystawiane i pr4yjmowane sq w przypadkach przewidzianych

odrgbnymi PrzePisami.

4 .
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Zasady sporzripzan ia i korygowa n ia doku ment6w'

1. Wystawiarre dokumenty (dowody ksiqgowe) sporzqdzane w urzgdzie powinny

spetnia6 nrrstqPuiqce warunki:

1)wszystk ierubryk iwdokumenc iewypetn ianeSqzgodniez ich
przeznrc.zeniem atramentem, .dfuggPitiT, 

pismem. maszynowym luP

komputerowo. Niekt6re informaqie, tlftie jak naara iednostki gospodarczei'

nazwa tomO*i organizacyinei, dita, numer porzqdkowy dowodu - mogq by6

nanosz:one pieczqciami lub numeratorami,

2) podpis'1 os6b uczestniczqcych w dokonaniu operacji.go.spodarczei musz€l

byc au,rentycine i sktadane na dowodzie atramentem lub dfugopisem'

3) tre56 clowodu powinna by6 pela.i zrozumi26; forn-rufui4c tr.e56 dokumentu

u2ywari ,1..oZn"-*yqon;" it<iOtOw i symboli powszechn ie przyjqtych'

2. Btqdne zapisy w dowodach ksiggowych qogq by6 korygowane w Sci5le

okreitony sJdsOU. Tre6d i wszelkie d"n" ticzUbwe naniesione na dowody

i"rggot* nie mogq by6 zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane

lub usuwerne innYmi Srodkami'

3. Blgdy w rlowodach got6wkowych (kasowych) i czekach mogq by6 poprawiane

iedynie przez uniewiznienie Oilworju zawieraj4cego bqd iwystawienie nowego'

wta5ciwqlo dowodu.

4. Blgdy stvderdzone w dowodach Zrodlowych zewnqtrznych.obcych i wlasnych'

korygowan" 
-*oge 

by6 jedynie przez.wysftanie kontrahentowi odpowiedniego

dokumentu zawieraiqcego sprosiowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem'

chyba, 2€, inne przepisy stanowi4 inaczei'

5 .B|qdywdowodachwewngtrznychpoprawianemogqbycprzezskreS|enie
bQdnej treSci lub kwoty, z utrzYmaniem czytelnoSci skreSlonych wyrazefi lub

ficzb, wpisanie trerSci popt"t"n"iiO"ty poprawq oraz zlo2enie podpisu osoby do

tego upoara2nionej. Nie mo2na poprawiae poiedynczych ryfr lub liter.

s13

Dekrctacia i numerowanie dokument6w'

1. Dekretar;ia dowod6w ksiqgowych polega na ustaleniu i oznaczeniu na

dokumencie sposobu jego iiliOenqi w oOpowiednich urzqdzeniach ksiEgoryych

zgodnie z zasadami- ultabnymi w zaf+aOovqym planie kont' Gzynno5ci te

wykonuje:

1) w zakresie klasyfikacii wydatku do .u*aSciwej 
podzialki klasyfikacii

budZr:towei wedug' oOdwiq3{iqcego planu finansowego wydzial

r"ry'ory"=ny realizlrj4cy zadiniL- i przeOkladajqcy dokument do Referatu

Ksiqgtowo6ci,

1 l



2) w pozostalym zakresie - dekretacja wykonywana jest prz9z. uprawnionych

pracowlrik6w Referatu KsiggowoSci. OUlimuie grupow€nie dokument6w oraz

dokonyranL dekretacli vfraSciwel p7ez-wJkazanie na iakich kontach

syntetyrznych dow6d ma by6 zaksiqgowany'

2. W celu rrlatwienia sprawdzania kompletno$ci i prawidlowo5ci zapis6w

w urzqdzeniach ksiggowych, fosroegoine dowody ksiggolve powinny by6

podzielone na iednorodne _glupJ obiqte poszczeg6lnymi reiestrami i oznaczone

symbolami titerowymi (np. WB,.F{Z; iS, pb. OowoOom z ka2dego rejestru nadaje

siq odrgbnl nurbt".,ig t uktadzie dopuszczanym przez program finansowo-

ksiqgowY.

s14

Druki 6cislego zamchowania.

Niekt6re dokurnenty wymagajq dokladnej ewidencii.i kontroli ze wzglqdu na charakter

zaszlo5ci goq,od"ioV"h, iabwcn JotVdtA. Okrebhmy je mianem druk6w Scisbgo

zarachowania.

Ewidencjg dru<6w Scislego zarachowania prowadzi siq w ksiqdze druk6w'

Blankiety druk6w Scislego zarachowania przechowuie, numeruie' wydaje i kontroluie

upowazn iony | )racown ik \Afdziafu Organ izacyi nego'

s15

Kontrola dourod6w ksiqgowYch.

1. Dow6d kr;iggowy p12ed ujqciem w ksiqgach rachunkowych powinien by6

sprawdzorry pod wzglqdem t"tytory"tnym i-totmalno - rachunkowym i na dow6d

spravndzerria podpis any przezosoby do iegg upowa2nioi" P.idg1t^Y^^a dowodach

ksiqgowych skftada sig'oarqcznie.' t<ontrJn obeimuie swym zasiqgiem: calo56

opdnqi gospodarczych urzqdu i dzieli siE na:

1) Kontrolg finansow4 dotycz4cq _proces6w ali4zanych z gromadzeniem oraz

rozdyspo nowa n iem Srod kOw iu6ti'cznych oraz gospodarowan iem m ien iem'

a) Kontrola finansowa obejmuje :
- zape\rvnienie pzestrzegania procedur . kontroli oraz pzeprowadzania

wstgp,nej oceny ce|owosci zaciqgania zobowiqzarl finansowych i

dokonywania wYdatk6w,
- ffi;ii';'ipoiotJn"nie stanu faktycznego ze stangm wymaganyq, pobierania

ffi il#";i"'ltJio*puuri"tttv"h,-zaciqsali".tgb-oy'11?l^olT"Y*
; i;i;in";nil 

"wo"nor, 
udzieiania zam6wieh publicznych oraz aarotu

Srodk6w publicznych' 
*rrai .rrrm{r1ia z nnr lurami.- prowadzenie gospodarki finansowei zgodnie z opracowanyml proce(

b) (ontrola finansowa dokonywana jest w formie:
- Ufofi ursieonei 

-- 
f6rmatniprawngi, . maj49l na . celu zapobieganie

niepo2qdanyiffiU nielegalnym dzialaniom. bUqmule w szczeg6lnoSci

t2



projekty um6w, porozumieli i innych dokument6w powoduiqcych poratstanie

ioUonriqr"ri ; spiawdzenie, czy ciowody na . podstawie kt6rych realizowane

m4q Oie *VJ":iii, maie 
"*# 

odbicis w planie finansowynlr iednostki i sq

= niri., igooie. sprawdzLniu pootega pk2e o@na, czy.obieF dokumentem

opera cji go"todit"ra jest oeiowa izwiqzana z realizaciq zadafi ,
- kontroli biez{G - polegajqcei na ocenie czynno6ci i operacji finansowych

w tokp ich ffinywanii, w c6lu stwierdzenii, czy przebiegajq prawidlowo'

zgodrrie ='tilozony^' harmonogramem, a tak2e c'zy dokumenty

p6twi:rOzaiece dokohy,vanie opeiacii sq prawidlowe, odpowiadaiqce

stawignym 
-"wymaganiom. 

Ocena dokonywana iest przez kom6rkq

realizujqcq zadanie,
- kontroli nastgonei pJzeprowadzanej peez g[6wnego ksiqgo.wggo, a takZe

innych pracofiffiw zobowi4anycn Oo spra-wowania tei kontroli'. Kontroli tei

podlegaiq czynno6ci iu1 doionane 
'mai4ce 

swoie odzrirrierciedlenie
i" oo6riiLo niih dokumentach (dowodach) ksiqgowych.

2)Kontro|gdokument6w(dcruvod6w)ksiegowYch,po|egajqg4.nasprawdzeniu
i zbadaniu OowoOOw fiiggowycn poO-wzgledem legalno6ci, rzetelno6ci oraz

prawidlowoSci zdazen i'6peracji'gospod=aic4ych odanrierciedlonych w tych

dokumerntach. Realizowana iest jako:
a) kontrola to*"fn*p*nq -'dot onyr r"na przez pracownika odpowiedzialnego

(nadzorujqcego) w wydziale, za rodzai spraw gbjgtych dokumentem' Polega

na sprarudr"niu czy OowOA ksiqgowy ma cechy petnoprawle,go, legalnego

dokumerntu 
-oOpbwiadaiqcego 

wymaganlom- pzepis6w og6lnie

obowi4:lui4cych, gospodarczycn, fininsourych' podatkowych' a takze

przepisrlw szczeg6lnych dla dalei bran2y' . .'Spon6r"nie 
pot6ga ha stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okre,Slenie wystawcy, np. odcisk pieczqci,
- wskazanie poamiot6w uczestniczqcycn w opg1acii gospodaTt:!'
- datqr wystawienia dokumeni, 

";; 
datq lub 

-cias 
dokonania operacii

goslrodarczei, kt6rej dow6d dotyczy'
- urtailciwe okre6lenie przedmibtu operacii oraz iei warto6ci i ilo6ci'

r,vtasnorgczne boApis' 
'o"OU 

oOpowiebzialnych za dokonanie operacji i jej

ud o l<u mentowa nie. Jako dow6d'dokonan ia iontrol i forma I no-prawnei osggy

spnrwozallce, potwierdzai4 ten ̂ !aft .pzez zloZenie na dowodzie

oO p owieO'niego iodpisu ot"t'O"ty. Stwierdione n ieprawidlowoSci form alno-

raclrunkowe 
-korygule 

siq w siosoO ustalony dla poprawiania blqd6w

w dowodach ksiggowYch.

b) kontrola merytoryczna- sprawdzenie dowodu ksiggorrego- pF r'rzglqdem

merytorycznyffi tega-na ustaleniu rzetelno6ci danYch 3ryarty.ch w dowodzie,

a takZe spra*dzdniu celowo5ci, gospodarnoSci i legalnogci operacii

dokonlnycfr'- w oparciu o dow6d. Sprawdzenie dowodu pod nzglgdem

merytorycznymdokonujepzezz lo2en iepodpisu l l . l imosoba 'k t6ra
tatctycz:nie tei operaqi dokonala, lub kt6ra potwierdzila iei fakt.
Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:
- czlr dokumeni zostalwystawiony przezyhs."iuw podmiot;
- cz)f operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego uporra2nione;
- czi, planowana operacja gospodarcza znajduie potwierdzenie

w ;laloZen iach zatwierdzonego plan u finansowo-gospodarczego ;

t3



3.

4.

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, ti.czy byta zaplanowana
do re:alizacji w'oxresie,-w'kt6rym zostafta dokonana, albo wykonanie iej
uyfto niezbeon" dla prawidbwego funkcionowania jednostki; .

- *I dane zbwarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywisto5ci;
- cziV rra wykonanie operacji gospodarczE zostala zawarta umowe o prace

tu6 rrvykonawstwo uslugi irmbwa o dostawy, wzglqdnie czy zb2ono

zam(lwienie;
- c.zv,aastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawafimi umowami lub

innyrni przepisami obowi4zujqcymi w danym zakresie;
- *i zdarzenie gospodircze' przebiegalo zgodnie z obowiqzuiacym

sh"iiffr:;T' r dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne byt

uwidocznione na zatqczonym do dowodu szczeg6lowym opisie

nieprawidbwo5ci.
Zadanienr kontroli merytorycznej jest r6wnie2 zadbanie o wyczerpu1ecy opls

"p"i""I 
gospodarczej. i"z&i z ObwoOu ksiggowego nie urynika.jasno charakter

zdarzenietgospoda;iego, to niezbqdnym jest iego uzupelnie^nie' U-zupelnienie

i"ii" povdino'by6 zamieszczone nb oOwiocie dbkumentu. Opisu faktur VAT,

tatcur'koyguiqcych, not korygujqcych dokonuig sie na odwrocie dokumentu'

Na czole dokumentu aoaro[Jn6 jest tylko zaririeszczenie numeru identyfikacii

wewnqtn:nej dokumentu.
Kontrolujlcy w dow6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzulq stwierdzajqce dokonanie kontroli'

" 
* rt*nrgOtno6cidate dokonania iontroli wrazze wskazaniem jakiego rodzaiu

dzialalnoSci gospodarczeidotycay operacja, wplsuje.pozycje pod ft6rqwydatek
zostat zetmieszc,zony w 6udzld6 ghiny ixlasynracjq bud2e.towq) opatruiqc jq

*t"rnyr podpisem."Kontroluiecy oiatruie dokument pieczqciqzatwierdzaiqcq'

Kontroli rnerytorycznei dokondl{ oioUy do tego upowa2nione ptzez kierownika
jednostki.

1) Kontrola rachunkowa - dokonyrvana iest P|zjeT wtasciwego pracownika

referatu rcffivroSci. Obeimuje sprawdzenie, czy dane .liczbowe,
znajdujqce Sfna dowodzie iie iawieialq bQd6w arytmetycznych, a tak2e

"ri 
r"ib"Vnkbwana operacja gospodarcza wyszczeg6lniona na dowodzie

mesci sig w planie Rn"nsonfm. Jako. potwierdzenie sprawdzenia pod

razglqdem rachunkowym, osoba sprawdiaiqca sklada na dowodzie sw6j
podpis idatg.
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1. pierwsza rrkceptacja dokumentu ksiqgowego do realizacii dokonywana jest przez

uda6ciwycn kierownik6w kom6rek oiganizaryjnych urzqdu (lub,os6b przez.nich

upowaeni<lnych), odpouriedzialnych )a realizacj_q zadari okreSlonych w planie

finansowym, w czg$ci ich dotyczqcej. Zlo2enie podpisu w. miejscu "podpis
dysponenla Srodk6# oznacza pbtrri6rOzenie, 2e zawarte w dokumencie dane sq
.iodnt, er kwoty mieszczq sii w odpowiednich wskazanych pozycjach planu

finansowego.

Akceptacia d okumentu ksiqgowego.

t4



2. Dokument ksiqgowy przed realizacjq winien by6.r6wnie2 zaakeptowany przez

Skarbnika Ominy lub C,*6wneg; kiiqgo*"go .Akceptacja .dolVlzY zgodno5ci

wydatku z r<wotimi planu nnaiiowegfl 
"ftualnymi'deiyziami 

Rady Gminy i

Miasta lub Burmistrza.

3. Dokumenty sprawdzone i zaakceptorvane. zatwierdza do realizacji kierownik

jednostki luo osoba ?rrez niego upowazniona. od 1e.go Tolenlu dokumenty

staje sie dowodami ksiqgowymi i'"q podstawq ewid6ncji operacji i zdarzefi

gospodarczlch.

osobami uprarvnionymi do zatwierdzania dokument6w finansowych do zaptaty sq

Burmistrz, tt"tqp"y'iiutti.to" Gttti"y i Miasta Sekretarz Gminy i Miasta' Skarbnik

Criny i Miasta iit"l Om*ny Ksiqgowy Urzqdu Gminy i Miasta'
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1. obieg dowod6w ksiqgowych obeimuje gr.oge od chwili ich sporzqdzenia albo

wplywu dc, urzgdu, a2 do *ot"niu ich-iadekretowania i przekazania do

ksiqgowania.

2. Dowody sprawdzane se przez r62ne kom6rki organizacyjlg, odRowiednio do ich

zadah przewidzianei w strukturze otg;ir""yinel urzqOu' Wymaga to okreSlenia

drogi or", ,"i"lenil zasad po"f"I,*ania'OowoOti wtaSciv'rym kom6rkom w

odpowied n iei koleino6ci'

3.Dokt6rychkom6rekorganizacyjnychdowodpowiniendotrze6,wjakiejko|ejnoSci
i w jakim celu, a tak2Jczas potrienny na spra6zenie i wykorzystanie r62nego

rodzaju d,rkument6w pzez pt*"*golne kom6rki ofaz ich ilos6' zawiera

z*ac2niknr { do ninieiszego zalqcznika'

4. W Urzqdzie funkcionuje r6wnie-2 obieg dokument6w w formie elektronicznei'

Dzialajqcy 
"y"t"t "e'O6fum.ttty;*" 

na- celu usprawn ien ie obieg u dokument6w'

s18
l .Dowodyt ls iegowezewnetrzneobQe(fa$Y.ry , rachunki i tp . )wp+ywaiadrog4

pocztowq bqd2 przynoszon" 
"f,Oo-t"nbt"rii.iutejszego 

urzqdu gminy i miasta,

skqd po ,foi*Iniu reiestrac,ii jO"t" wplytru) oraz wprowadzeniu do systemu

elektron ic: :nego obieg u doku meni6w p;71eia7'1ta ne se odpowied n io do wydzialow

resortowYr;h.

1) Do releratu ksiqgowoSci jako kom6rki realizujqcei,finansowe zobowiqzqnia

z tytulu poczynionych oferac;i dokumenty 
- 

ksiggowe winny wp[pva6

sPrawtlzone i komPletne tzn:

-pos iada6wyczerpu jqcyop ismery torycznydanegozdarzen ia
gospodarczego'

- posiada6 datq i podpis potwierdzajqcy kontrolq merytorycznq i formalnq

dowodu,
- posladac wskazanie klasyfikacii bud2etowei dokonyrvanego wydatku'

l5



- posiada6 podpis dysponenta Srodk6w'

- w przypadku zakupu Srodk6w trwalych posiada6 wpis o reiestracii zakupu

Srodk6w tr*arycrt i'wartofci nl"t"i"ii"lnych i prawnych wraz z rozliczeniem

zakuPrr (dow6d OT)'

-wprzypadkuzakupuwyposaZeniapos iada6wpisore jes t rac j izakupu
pozostatycn 

-SioAfd* 
tilalych | *d+-"i:i. niematerialnych i prawnych'

dokonany prz"t WVJzid Ogdhy' Stra2 Mieisk4 OSP' lub OC'

- posiacla6 komplet dokumentacii dodatkowei (umowa, kosztorys' protok6l

odbiolu rob6t iotrrierdzony przez inspektora nadzoru),

- posiacla6 wpis o zam6wieniach publicznych'

- posiada6 opis dotyczqcy wydatk6w strukturalnych'

- posiartac wskazania co do 2r6dta finansowania w przrypadku finansowania

zewnetrznego. ,-^ r^t-..-^^r., a*,
Z\ pnekazilnie 

-io 
referatu ksiqgovrrogci kompletnego do.kumentu stanowi4cego

podstanrrq do zaplaty winno UVii Oofonane w Z Aiiu od wptywu dokumentu do

Kancelarii Urzqdu.

Dokumernty bgdqce podstawq do zaptaty zobowiqzari dolyczqcych miesiqca

poprzeclniego winny by9 nieartocznie brzet<azaie do ksiggowosci w celu

zaewidencjonowanii itn * 
- 
n"i""to"' Zolovrri4an' 'fqfo zobowiqzania

miesi4ca poprzedniego relestrowane s4 dokumenty kt6re wplyngf do

ksiqgovro5ci w teiminie- umozliwiajqiym sporzqdzenie . sprawozdafi

bud2etrwych ti. do 5 Onia iazOeg6'lne"iqca. Wyi4tek stanowiq

zobowirpinia dotyczEce miesi4ca grudnia'

wydziay wpisuiq otrzymane rachunki do ewidencji (zeszyt6w), prowadzonej

wedtug potrze5 oraz dokonujq ifrawozenia ich pod wzgledem formalno-

prawnym i merYtorycznym'

Dowody sprawdzone przez wydzialy . (samodzielne stanowiska)' po

zamieszczeniu na nich odpowieOntfr opis6w, .pie9z-4!ek.i dat, przekazywane

sq do Retetu ksiqgowdgci cetem Oofonani'a kontroli rachunkowei przez

upowa;Zniofi; ;;a;Lb*. po sprawdzeniu na dow6d czego

zamies,zczone sq na dokumentach podqisy o96b sprawdzajT-y9h oraz daty'

przedktadane sq SkarbnikowiCt"ity i fufgitl lub Gi6wnemu Ksiggowemu do

akceptacii, a nistgpnie do zatwieidzenia Burmistzowi lub osobom przez

niego rrPowa2nionYm.

2. Dowody ksiegowe zewnetrzne li,tasne (faktury, rachunki sprzeda|y usfug' mienia

itp.), wySa*iffirirptarzicn .p7e7 upowa2nione osoby w

poszczeg(ilnych urydzialactr, zgoAnTe z obowiqzuiecyf! paepisami o podatku od

towar6w usfug VAT, na podstawie zawartycn irriOw lub innych dokument6w' Po

p.12ekazarriu oryginalu kontraheni"til&"1".fopia pozostaje w wydziale' a trzeci

egzempfa rz przekazyttany jest Oo Reflratu Ksiq;owogci celem wprowadzenia do

ewidencji ksiqgowej.

l6
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Dokumentacia obiegu pieniqinego rozliczefi'

1. Przewiduie siq dWie podstawowe formy rozliczefi, a mianowicie rozliczenia

got6wkovrre i bezgot6wkowe'

Je2eli stronami - kontrahentami sq podmioty gospodarcze lvlaS.ciwa iest prz$9

wszystkim forma rozliczerl Uezgotdnto*yctr, nat6miast ie5li jedn4 ze stron iest

osoba fizyczna,mog4 by6 przefirowaOzane rozliczenia (w zale2no6ci od umowy)

w formie lct6wkowej lub bezgot6wkowei'

1) Do rozliczefi gotowkowych naleZy:
- ZaPEfta gotowk4
- Wrgczenie czeku got6wkorego'

- Przel<az PocztowY lub bankowY,
- Pobranie Pocztowe'

2) Rozliczer,ie bezgot6wkowe to:
- Polecenie Przelewu'

2. Ponadto dcpuszcza sig regulowanie zobowiqzafi za dostawy i uslugi w drodze

planowych luO 
-ot<resbwylfr 

rozliczen sabami wzaiemnych wierzytelnosci

(komPensertY).
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Rozl iczen ia b ezgot6wkowe.

1. polecenie przelewu - stanowi udzielon4 bankowi finansuj4cemu dyspozyciq

obciq2enh naszego rachunku 
- 

O"n[o*Lgo kwotq okreslonq w poleceniu

przelewu. Poleeni! pzelewu. tf,rti do regu-lowania zobowi4zafi bez wzglgdu na

ich wysok*e.-Foecdnie przelewu 
"wp"t"tl9.tig 

zgodnie z wymogami instrukcji

bankowei i realizowane za pomoc€l poczty elektronicznei.

wykaz o:6b ra*asciwych do podpisywania dowod6w bankowych dotyczqcych

dyspozycii Srodkami znaidui4cy*i ;,e na rachunkach bankowych urzqdu gminy

i jednoste,X OuOieto,'r'V"n, lfl-fiOtyJn pto*adzona jest ksiqgowo66' zawieraiq

karty wzor6w podpisu oraz wyda^. po6, przez-bank prowadzqcy kary chipowe

do zatwie rdzania elektroniczn"go pir"tewbw. KaO wzor6w podpis6w znaiduiq

sig w Wyelziale Finansowo-BudZetowym'

Przy poclpisy,traniu dowod6w bankowych przestrzega6 nalezy zasad' 2e

podstawq do iporz4d zania przetew6w, d.k6tt got6wkowych i rozrachunkowych

stanowiq udaSciwe dowody tsiqgone'ti. rachuriki, faktury, umowy, decyzie itp'

podpisanr: pi"= o*ny zoUoiliqzane do. i"lt sprawdzenia pod wzglgdem

formalno-prawnym, merytoryczny* ot"t rachunkourym, zatwierdzone do zaplaty

przez osc bY uPowa2n ione.

2. Wniosek o zaliczkq - sluzy do pobierania z kasy urzqdu grjnv zaliczki do

rozliczenia, n" poitycie dro|nych'wydatk6w oraz na koszty podr62y slu2bowych



i innych plirtnosci, dopuszczonych przepisa.mi- wniosek o udzielenie zaliczki

wystawia Ora piaciwnifia poOreglego'naczelnik.wydziatu w jednym egzemplarzu'

Zatttierdzerria do wyptaty dokoiuJE 
"f."tOni! !yP-itOwny kgiqgorry-oraz Burmistz

tub osoba przez niego upowainiona. Odbi6i pienigdzy 1't'li1: pracownik

pobierajqcy zaliczkg. Na wniosi, n"l"ZV ka2dorazowb wyszczeg6lni6 rodzaj

zamierzonyrn 
'ffOJtxOt, 

na kt6re zaliczka ma by6 przeznaczona' Termin

rozficzenia zaticzki nie moze ove or"i"a niz 14 dni od oaty pobrania. Je2eli

pracownik nie iozliczyt siq. z pop1-2Jni.i zaliczki nie wolno mu wyptaci6

nastgpnej; w tym celu fsiggo:wo.e zobbwi4zana jest prowadzi6 kontrolq

pobranych po"i fracownif6wlaliczek. Je'eli ialiczka nie zostala rozliczona w

ustatonym t"*ini[,,- potrqca sie Jf z naibli2szych. wynagrodzerl p--Tllil?: ii
pooit",ri" a"zonei'di""ni*i =ddcir prz6o podiqciem zaliczki. Dopuszcza sq na

wniosek naczelnika wydziatu pr"y;;;*^nie'zali&ek stalych, rozliczanych do dnia

22 grudnia danego roku bud2etowego'

3. Czeki got6wkowe - wystawia upowa2niony pracownik ksiggowoSci' Na druku

podpis sklerda rl"tunirrub gl6wny ksiggowy oraz Burmistrz lub jego zastqpca'
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Delegacie slu2bowe i ryczatty samochodowe'

1. Polecenie ruyjazdu stu2bowego wystawigp igst w celu udokumentowania odbycia

podr6Zy slu2bowei pracownik6w. e*iO"nt1a. prowadzona iest przez wydziat

organizacyiny urzgdu na oXreStonycn Oruflcn. Polecenie wyjazdu zatwierdza

Birmistrzlun upowa2niona przez niego osoba'

Dopuszcza sig delegowanie pracownika w uzasadnionych przypadkach wlasnym

samochodr*. Fi"d*nicy obOy"raiAcf podr62 stu2bowE u*a9nym samochodem

winni prowadzi. lwiOe-nc# .przebiegu 
pojazdu - zgodnie

z obowiqzrie"y;i * tym zakresie'irzepiiltf Rozliczenie koszt6w podr62y pzez

pracownika pit dokonyrane w ieiminie do 14 dni od dnia zakofczenia podr62y'

przezdostarczenie wy"pelnlonego dlrku do^\A&dzialu Organizacyjnego' sk4d po

zaewidenr i onowa n I u ilef azfrurlne iest d o Referatu Ksiggowogci'

2. Ryczalty samochodowe na korzystanie z radasnego samochodu do cel6w

sltr|bowyc;h na terenie gminy, ptzyznawane sq pracownikom.w uzasadnionych

prrypadkarch przez Burmistrz.a, w formie umowy okreSlaiqcei w- szczeg6lno6ci

czas obovriatfr"ni"-ir^ifitit i.ifotnetr6w. Ryczalty samochodowe wyplacane sq

w cyklach miesiqcznych na podstawie wniosk6w sf+adanych przez pracownik6w

do Wydziafu Organizacyinego-n" oOpowied.nich (zgodnych z obowi4zuiqcymi

przepisanri) Oruricrr . Zetraiewnioski, uzupelnione przez wydzial' przekazyarane

A$ konr6rkip{iac, celem przygotowania listy do wyptaty'
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Dokumentacia Ptac.
1. Podstawowltm dokumentem stwierdzaiqcym vqyplate wynagrodzeli jest lista ptac'

Podstawq do sporzqdzenia listy plac s4
1) Pisma anga2uiqce - umowa o prace'
2) Umowa o Prace zleconl,
3) Zmiana umowy o PracQ'
4) Roari+anie umowy o Prace'
5) WYkaz zmian dodatku sta2owego'
oi witaz czasu Pracy w Porze nocnej,
7) Wykaz p7epracowanych godzin nidtictUo*ych przeznaczonych do wyptaty'

8) Wykaz oJf up,3wnionycln Oo un'pf"t' urlopu z wynagrodzenia i dodatk6w

zmienrrYch,
9) Rachr,inek za wykonane praoe zlecone
tbl Zatrrie)rdzone wnioski o nagrodq lub premiq'
t ti Inne dokumenty w sprawie wynagrodzefi'.

2. Dokumenty wymienione w ust.' 1 
-punktach 

.1, 3 a 4 spozqdza \Afidziat

organizacyinywtrzecheg_zemp|arzach,poiednymd|apracownika,kadroraz
Referatu fsiqgoddi. 

-Dokumenty 
. io*VZsz'b sporz4dza. sie zgodnie

z postanou'ieniiirikodeksu pracy i podpisywane se p',,ez Burmistrza'

3. Umowy o prace zlecone (ust.1 pkt. 2\, sporzqdza qVdzpl {ecajqcy 
prace

w trzech rlgzemplarzach. OrySqi On wyfbnawby, iedna koqQ dla wydziatu

ztecaiqcegc, jedna kogia dh Rlferatu {siggowosci. Umowy podpisuje Burmistz

lub zastqpcy burmistrza albo osoby'- przez niego -upowa2nione oraz

zleceniobi()rca. Ka2da umowa musi posiaia6'kontrasygnatq Skarbnika i aprobatq

wla5ciweg) pracownika wydzialu prawnego'
4. Rachunek za urykonanie prac zleconych {ust.1 pkt.. 7) dostarczany pz.ez

zleceniobi,rr"g po'*ykonaniu ztecenia Od wy&ia6 zftcaiqcego i po sprawdzeniu

przekazylany do Referatu Ksiggowo6ci' .
5. Podstaw4 Oo"pooiOzenia tisty'ptac z tfftYlg premii lub nagr6d stanowiq wnioski

spoz4dzone i podpisane poe) naczelnik6w wydzial6w oraz zaakceptowane

pn:ez Bunnistrza.
6. Listy pfac 

"por2Ad= 
pracownik 63. nh9 w refggcie ksiqgow.o6-"]: Olginal listy

ptac znajdluie sig w referacie isiqgowo6ci w dokumentacii pfacowej' Lista plac

przekazyvrrana praco\trrnikowi tpasirb stanowiqry jednoczeSnie dokument RMUA

jest w oryginite pzekazywany iracowniXo*i, kopia za1 znaiduje si* w

dokumentacii Pftacowej
7 . W listach ptac' dopuszizalne iest dokonywanie .nastqpujEcych 

potr4cen :

a) nale2noSci eglefucyinycti na podstawie nakaz6w egzekucyinych,
b) innych, OoXoiyr.,aniin uryqc;ie zawyra2onq na pi6mie zgodq pracownika'

8. Listy plac powinny by6 podpisane ptzezosgbq sporzqdzajqcq, lpgwdzaiqcqoraz
zatwierdzone do v"ypLaty pAez skarbnika lub gt6wnego ksiqgowego ofaz

Burmistrza lub osoby przez niego upowa2nione'



9. Szczeg6bwe wytyczne w sprawie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego'

obliczania skladek i zasilk6w z tfrUu ubezpieczeri spolecznych oraz ich

doku mentow rn ie zawa rte sq w instru kcjac h i zarz4dzen iach ZU S-u'
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Srodki trwale iiwailo6ci niematerialne i prawne'
1. Za prawidtcwq gospodarkg Srdkami ;-2e"=o*yti odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, kt6ry obowiqzany iest zapewni6:
i1 uZyttor"anie Srodk6w rzeczowych zgodnie z.ich przeznacz?nlem;
zi poiiaoa^ie tylko takich Srodk6w rzeczowych i w takiei ilo6ci, w iakiei sa one
- 

niezbgdne do wYkonYwania zadafi;
3) nale2Yte PrzechowYranie;
+i ochrone pzed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziefl4

5) ustalenir: prawidlowych zapas6w materialowych'

2. Zgodnie z arl.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo$ci, przez Srodki tnrale

rozumie s(l rzeczowe aktyrrra trwate i zr6wnane z nimi o przewidlilanyr okresie

ekonomicz,rei 
-uZytecznoSci 

dfu2szym ni2 rol.<, -kompletne, zdatne do u2ytku

i przeznaczone na udasne potzeby iednostki. Definiqia Srodk6w tnralych nie

okreSla Ootnel-granicy wart65ci 6rodli6w tnralych, dopuszczaiqc iednocze6nie
stosowani., uprds=cted w ramach przyjqtych i opisanych w dokumentacji zasad

ipofityXi) r:rchunkowosci. Dla Urzqdu Ohiny i Miasta ptnJTyi..sie zasade:23

Srodkami Inlrralymi amofizowanymi okresowo sq takie Srodki' \totycn wartogg

zaticzenia Uo i6i Jrupy, ,it"lon"lest w usQwie o podatku.doch$owym od 9t6q
frawnycn. pozdsiat6 Srodki tnr,rab o warto$ci poczqtkowej, poni2ej wymienionej

w ustiwie kwoty, amortyzowane s4 iednorazowo w momencie przekazania do

u2ytkowania.

3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarkq Srodkami tnruatym sq Naczelnicy

Wydziat6n * ftOw"h daire Srodkitrwale siq znaidujq lub k!6rym ie przekazano'

Do obowi,ryk6w iych os6b nalezy prawid-bwe- oznaczenie powierzonych igh

pieczy Src,ifOw rzeczourych, przechowyaranie, konsennraqja i zabezpieczenie
'po.d 

zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzie24 W^ngszc.zeg6lnych
pomieszczeniacfr *inny byd umieszczone spisy inwentarza' Spisy inwentaza

ioszczegt,tnycn pomieizc#ri mog4 by6 r6wnie2-ui9te w ewidencji komputerowej'

4.Nacze|nicvWydzial6wzobowiqzaniseogq,.'9*nego.informowaniaWydziafu
OrganizaiUne6o o przemieszczeniach SroOXOw trwarycn o'cr? wyposa2enia
poirieOzy'ioriieszc"bniami Urzqdu Gminy i Miasta. \Alydzial Organizacyjny o
przemieizczeniach Srodk6w tnrvilych oraz wyposa2enia bqdqcego w ewidencii
ilo5ciowo-.rvartosciowej informuje pisemnie Wydzial Finansowo-Bud2etowy'
czynnosci te dokonylfvane sq w miesilgu, Y sowq nastaryrtY. przemieszczenia'

Ewidencie iloSciowo-warto6ciowq pozostatych Srodk6w trwalych prowadzi siq dla

nastgpujq:ych gruP wYPosa2enia :

- zestawy komputerowe, komputery, skanery idrukarki,

- radiotelefony, centrale telefoniczne,



- klimatYzatoU

Dla wyposerzenia tego prowadzi sie ksiqgi inwentarzowe z podzialem na

poszczeg6lrre grupy wyposa2enia'

5. Pozostaly qrrzgt - wyposaZenie charakteryzuiecy siq iednorodnym.i cechami np':

biurka, krzesta, szafy, szafki, ttofiXi, t"t.lnf lict4cl'nis'9?ryi, -dlobnV 
sprzqt i

inne o okresie u2ywania oruzszym'nii roK i."r o wartosci nie przekraczaiqdl

wartoSci ustatonei w przepis""il'-o poO"liy dochodowym od os6b prawnych

ewidencion, rua ny lest tylko w ewidenci i i tosciowej.

6. Najmniejszrl iednostk4 stanowiqcq-w Srodkach trwatych przedmiot odrebnej

ewidencii ;e'st oUeft inwentarzrcwy.-Poszczeg6lne obiekty inwentarzowe musze

by6 zaopatrzone w numery inwentarzowe umo2liwiai4ce ich identyfikacig' co

nalezy do obowi4zk6w wlasciwyc!. qla"o*nik6w \Atydziatu organizacyinego'

Numer inwentarzowy nadaie sig obiektom na-.ca[ okres uZytkowania Srodka

tnralego. l,lumer in-wentarzo*y- obi"tt, skre$lonego, nie mo2e by6 nadany

innemu obir*towi.

7. Ewidencjg zakupionych pozycji ksit2kowych i publikacii z dziatu literatury

fachowei prowadzi Wydzial Organizacyiny'

g. Za warto6c;i niematerialne i prawne, zgodnie z arl.3 pkt 14 wymienionei vtyzei

ustawy o rachunkowogci r*rti"'si{ nabyte .pzez iednostkq,- zaliczane do

aktywow trwalych prawa *"iAtXo*" llO4qce sie do gospodarczego

wykorzystania, 6 przewiOry"ny* Lkresie ekonomicznei u2ytecznoSci dlu2szym

ni2 rok, przeznaczonym na d;it;bt iednostki. Do wartoSci niematerialnych

iprawnycir zalieza sig w szczeg6lno5ci:
a) autorskie frawa niajqtkowelprawa pokranvne, licencie, foncesig'
b) prawa ,Jo wynalazk6w, patent6w, znak6w towarowych, wzor6w uZytkowych

oraz zdobniczYch.
g. Wartogci niematdrialne podlegaiqce ewirlencii w. Urzqdzie Gminy i Miasta dzielq

sig ze wz:gtgdu na wartoSe fidczetfowl p kwotich ustalanych w ustawie

o'poOatku iitnoOot"Vm od osbn pra*1yC1 ), na amortyzowane okresowo oraz

jednorazolvo w momencie przekazaniai do u2ytkowania (dotyczy licencji na

oprogramc wanle komPuteroue)'
10.Zmiana stanu Srodk6w tnratych mo2e nastqpi6 w wyniku. Or.zVcfrod.rl tych Srodk6w

z zakupu, z rozliczenia inwesty";i, nitoOPqtlso pryl^e"11,l-A* przekazania'

likwidacii, ujawnienia w toku inwelrtaryzacil yqot<umentowanie zmian stanu oraz

wartoSci SroaiOw tnralych wartoSci ne*it"ti"lnych iptayny.gh' dokonuje sigrta

ujednoliconych drukaih, z wyjqtkiem uiawnienia Srodka trwalego' Dla

udokumeltowanaa wymienionycn ffee; operacii stosuje sig nastqpui4ce druki:

1)Przyiec;ieSrodkatnrabgo_dow6doTwystawianyw!r*h.egzemplarzach,
przezrqydziat dokonuiqcy opeiacji przylgiia. z zakupu lub rozliczenia zadania

inwes\rcyinego. Jeden egzempla-rz 
- 
polbltaie w wydziale' dwa przekazywane

s4 do Fleferatu Ksiqgowo6ci'

2) protokrlt zdawczo-odbiorczy Srodka tnralqgo - dow6d PT wystawiany w piqciu

egzempl entowania nieodptatnego przyiecia

przekazaii" SroOf.O* inralych oraz ich umorzeti. Do wystawiania dowodu PT

oborrviapan" i."i iednostki przekazui4ca Srodek trwaly. Dwa egzemplaze
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pozostaj€r w jednostce przyimuiqcei Srodek tnraly, iedgn. w wydziale

nadzorujilcym operacig, a dwa p tz6iailwane se do Referatu KsiqgowoSci'

3) Likwidacia Srodka tr.w.alego - dow6d .LT wystawiany jest w trzech

egzempl*rzaffi sporz4ozcny. Jg:t w przypadku zniszczenia lub

zu1ycia, sprzeda2y bqd2 uiawniinia nieito6oru SioOka trwalego' Postawienie

Srodka * 
"t* 

lironia"i;i nastgpule na wniosek naczelnika wy-dziatu' Y-v $OtYt
Srodek rlyr 

-ueytfowaiy. 
Os;i, fostawionego w stan likwidacii Srodka

dokonuie powoliana komisia lub rzeczoznawca'

4\ Przy ujarvnieniu niedoboru lub nadwy2ki Srodka.trwalego w toku inwentaryzacji

lub w innym terminie, wystawia siq dow6d Pr -' Pr +'

1 1. Ewidencia lisiggowa Srodk6w ry.f1fin Rroygdzona jest wartosciowo w Referacie

Ksiggowosr;i na podstawie 
"prv*"ia"y$ 

q.o!ul.nt6w zmian w stanie i wartosci

6rodk6w tnvalych. Analigczn" 
"UaEic;a.ilogciowo-warto6ciowa 

poszc'zeg6lnych

obiekt6w lrrowadzona jest w progrimie komputerowym przez wtaSciwego

pracownika ksiggowo5ci.
l2.Wszystkie wyirTenione wyzej rodzaie dowod6w ewidencii zmian w stanie

i warto6ci SroaiOw trwalycfr pied po"f"3.1iem do Referatu Ksiqgowo6ci muszE

byd paraforn"n" p12tini43qii*"go naczelnika wydzialu oraz zatwierdzone przez

Skarbnika tuO Odwnego ksrqgoviego oraz Burmistrza lub iegg Zastqpcg'

13. Ewidencia k"6;;" p"ioll*V6i 
- 
StoOrO* .trwalych, kt6Vch. koszt zakupu

odpisywan,l jest jednorazowo w momencie przekazania !o uzytkowania

dokonywar,a iesi nl poorrar rie rachunk6w dokumentuiqcych zakuP Srodka' Opis

rachunk6w n"LzV Oo'n*"S"i*oSci WVJziatu Organizacylnego ygi:ttgo -u.zeOu'
14.Zasady, tgrminy ofaz spos6b przLprowadz-nia inwentaryzacii okre6lone sa

w odrqbnYrn zarz4dzeniu'

1.

s24

ZabezPioczenie mienia

Mienie, skrnowiqce wtasno$6 Urzqdu Gminy i.Miasta powinno bytzabezpieczone

w spos6b r,ryffuczaiicy moZliwo56 kiadzie1y- Pomieszczenia slu2bowe'

w kt6rych cnwifowo piac6.rnik. nie przebyuta,.powinno byd zamkniqte na klucz'

a klucze ,rdpowiednio zabezpieczone. io zafonczeniu pracy budynki Urzqdu'

a tak2e urszelkie inn" potieszczenia powinny by6 zamknigle.1a flucz' 
okna

pozamykane. ffucie oO pomieszczerl powinny znajdowa6 siq w specjalnej

gablotce.

Na przebywanie w budynkach Urzqdu po godzinach pracy konieczna jest zgoda

bezpogre< | n iego przelo2onego ot?lz nO ti't in iitt"tora Bezpiecze6stwa I nformaci i'

Nadz6r nad ochronq i zabezpieczeniem mienia w Urzqdzie sprawuie Wydziat

Organizar;YinY.
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Rozdzial lV.
Procedury kontroli finansowej aviqzane z gromadzeniem 6rodk6w

budi etowych ( publ icznyc tr i oraz gospod-a rowan iem m ien iem

s25

1. Kontrola dor:hod6w bud2etowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidbrvo iierminowo ustalano nalezno6ci z \rtutu dochod6w budZetowych;

2) terminowo poul"t"no *p?ty i dokonYwano zwrot6w nadptat' oraz

przekazywanb zarachowane f*oty dochod6w na uda5ciwe rachunki' w tym na

rachunki wla6ciwych organ6w skarbowych;
3) uda6ciwier i poprawnie prowad;;; ewidenqe dochod6w wedlug ich rodzai6w

ikwot;
4) terminou,o wysylano do zobowiqzanych wealania do zaplaty lub faktury za

wykonane uslugi;
5) terminouo wysytano do zobowi4zanych uPomlienia orazwdra2ano w stosunku

do nich (rodki egzekucyine przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisyrano nateznosci ni"s"iegnQte w granicach przysfuguj4cych

uPrawnit:ti.
2. Kontrolq ooeimuie siq procesy dotyczEce grornadzenia 6rodk6w publicznych'

w tym:
1) sporzqd;zenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochod6w

podatko,rych gminy w czgsgi-dotyczacei wykizania _"ryI:* 
obni2enia

ustaworirrych stawek poOaifOw i 
' 

uOiieionytn ?rz:2. 9.finq arolniefi

wpodatkachorazu|gwzapraciepodatk6w,obowiqzekkontro|i*qY3T:^"j:
spoczlvfa n" l6.*iiku referatu Podatkowego lub wyznaczonym pnzez npgo

pracowrriku, kt6ry dokumentuie iei pzeprowadzenie'zloZeniem podpisu na

sprawoz:d"niu, riorzqdzanyp'priez mgrytgrycznych pracowli\6y'

2) opodatk*nil-'pori"."g6l"y"rt podatnit<6w, w tym ustalenie podstawy

opodatkow"ni", 
"to"o*an-ie "l"S"inw"h 

stauqk poOaiXOw - obowiqzek kontroli

w tym zakresie tpo""y*"- n" 
'kierowniku 

referatu podatkowego lub

wyznaczonymprzez.n . 'go . -pracowniku,k t6ry .dokumentu je fak t
p'eprowaizenia kontroli p'oOpi""* zlo2onym nd 9.""Vtt, wymiarowei,

deklara,:ii poOaif.owei W ptypadku wydawahia decyzii wymiarowej paez

pracowrrikJ 
- 

n"ro"fu pboa:tkow za wvj4tkiem- - Il"-1-":lili'^::i^-"51'
z upowrZn ienia Burm istrza nie jest wymagany. podpis 13 .d""y1i wymlaroweJ'

3) dokonanie prawitlbwycn przypilOw n"atontail OoOatnik6w - obowiEzek w tym

zakresirs 
"i*l*" 

na ii.t6*niku referatu podatkowego lub.wyznaczonym

p.,ez,rnio 
-p-iacowniku, 

kt6ry przeprgyv3dza kontrolg na dobranej przez

Skarbnika"Gd;t i Miasta ruu-ClO,"neio Ksiqgowego .pt9?i?i g.?kumentuje fakt

pzeprclwadzenii kontroli podpisem zt6Zonym= na kircie kontowej podatnika ;

4) realizar:ia dochod6w t t"iCtr, gminy,.," ty- zakresie.3rbgwiazki kontroli

spoczywaj; rgo,d;it i poOzi:alern-zaOln na Naczelniku Wydzialu Geodezii'

Gospotariii Gruntami i Rotnictwa lub Naczelniku wydziafu Gospodarki

Komunalnel iGka6wej K6ry dokonuie sprawdzenia projektu um6w najmu'

dzierkawy a do u*a-sciweio zabezpieczenia interes6w gminu (terminy

ptatno€;ci, od-setki za anrtokq, ialoryzacl'a czynsz6w) igt6wlYm ksiggowym lub

wznaczanym pnzez niego pt"*ttnitu, do ltorego obowi4zk6w nale2y kontrola
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dokonyr:rnia przypis6w, windykacja zalegbsci, przestrzeganie kompetencii

w udzielaniu ulg w zaptacie tych nale2no5ci;
3. Udzielanie .rb ;'sptacie zoU6wi,qzafi podatkowych uregulowano w odrqbnym

zarzqdzeniu Burmistrza Gminy i Jvliasta'
4. Wydatki putrliczne w UrzgOli".etiny i Miasta Czenrionka-Leszczyny mogq by6

poniesione .r" *6 iw wysoko6ci okie6lonei w zatwierdzonym planie finansowym

na danY rok bud2etowY
5. Wstgpna o,*n" 

""towogci 
zaciqgania z.gb9wi1zari finansowych stanowi element

poprzedzaj:1cy przygotowanie f,o podjqcia decyzii o przeprowadzeniu danej

operacii grnpodarczei 
"ng"zriid 

- 
dtoOfi publiczne i polega na kontroli

merytoryczlrei realizowanei poprzez:
1) inallzg potrzeb i rezultat6w poprzednich dzialafi;
2) okre56nie szacunkowei wysoko6d wydatku;.
3) badanie projekt6w dokument6w i um6w skutkuiqcych zaciqgniqciem

zobowia.za6;
4) spraudz:enie zgodngsci. planem , finansowym z r6wnoczesnym
' 

potwier<lzeniem fosiadania Srodk6w na ich pokrycie.

6. Wstqpna ,r".n"-, d kt6rei mowa w ust.S pkt 1-3, realizowana jest przez

pracownika vqystepuiqcego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji

gospodarc:ej oraz przez naczelnika wydzialu, w kt6rei zatrudniony jest ten

pracownik.
7. Wstgpna o@na, o kt6rei mow.a w ust.S pkt 4, realizowana jest p|z:ez g{ownego

ksiggoweg,r, kt6r"r, pizeOmaO;"t-Fgt wniosek o przeproyyadzenie operacii

gor-iod"rizei. W razie zastrzeaen, 6fOwny. fsiego$ry z,rttr?g PSedloZone mu

dokumenty,do wnioskodawcy, =Zqdiu":r9m u'dzieleiia *tyraSnieri w terminie 3 dni'

B. pracownic,r oo[onuje wydatii6w-;A;nie z klasyfiraci4-uudz.9t9*e i pozostalymi

przepisami dotyczqcymi po"z"#g6lny"n lodiaj6w wydatk6w a mianowicie

w spos6b celowy, gospooarny i 9J.t9te9l.v igodlig z zasadq uzyskania

najlepszych ;i;kt& 
-, 

d"ny.tt' nakliad6w.' WyOatii dokonywane powinny by6

w wysokcSci i w terminaih vqynikaiqcych z. harmonogram6w (z wcze5niej

zaciqgniqtlch zobowiqzarl) iw spd"OU ItlrAi"i"lqcy te1mlngw4 realizaciq zadarl'

9. pfanowanie i dokonfranie wybatk6w na realizidq kazq.ego. kolejnego -el9Pu
programu **roLtni&o powirino byd poprzedzone analiz4 i ocena efekt6w

irzyifanyc h w poprzednich etapach'
ro. wloatki ic,winriy Ly6 dokonlnrane.w oparciu o dowody ksiggowe.

11. Kontrola wydatk6w polega na zbadaniu:
1 ) prawirlbwo6ci sporz4dzenia planu finan-sowego;
2) kompletnoSci ujqcia i prawidbwo6ci zaliczania wydatk6w do okres6w' kt6rych
' 

dotycze6 oraz ich wla6ciwej klasyfikacji; - --^i-!^ - r
3) czy prz yznane Srodki finahsowir qyfo.rzVsfane s.1l9o.Oni9 z przeznaczenlem

i e,zy rrie sq dokonyrvane wydatki niecelowe, t<iOrycn gbwnym celem jest

wykorzystanie posiadanych 6rodk6w;
4) prawidlowosci udofumehtowania poszczeg6lnych wygalk?w, a antlaszcza czy

zastosgwano wlasdwe cent, narztrty itp. iczydowody ksiggowe odpowiadai4

wymogom przewidzianym w pzepisach;
O) terminiwo5ci rozliczenia zaliczek dorainych i stalych;
6i wysokgsci i zasad noSci zaciqg nigtycf zobowiqTarl_bud2elowych ;
7) przestr."g"ni",ry*agarl Ooticziiych dyscypliny finans6w publicznych'



12. Przedmiotenr oceny w zakresie wydatk6w powinny byd w.szczeg6lno6ci:- 
1) zgodnoS(; realizaqii wydatk6w z zadanaami rzeczowymi;
2) spos6b i prawidlowose rsaaltowania sig zapas6w materialowych i innych

sktad nikd w maiqtkowYch ;
3) prawidlovyo66 [sAatd*ania siq nale2no5ci i zobowi4zarl bud2etowych'

RozdzialV.
Procedury kontroli dotycz4ce wydatk6w ruiq,zanyc-n 1 re.atizagb dostaw'

ustuo1i i rob6t UuOowlariych iUnowi4cych zam6wienia publiczne

s26

l.Dokumentamidotyczqcymizakuputowar6wius|ttgs4
1) faktura \/AT- oryginal;
2) faktura koryguj4ca - orYginat;
3) rachunek - oryginal;
4) nota korYguiqca - oryginal;
5) pismo ,nrydziafu merytorycznego dotyczqce przedptaty (w zalqczeniu np'

faktura proforma).
2. Zam6wienia I ialupy material6w, towar6w, uslug, Srodk6w trwalych i usfug

inwestycyjrrych le2y w fompetencjika2dego pracownika w ramach powierzonego

zakresu czynno5ci. pracownicy dbkonujqiy iamOwienia dziatajqw porozumieniu

z Burmistrzem i Skarbnikiem lub icft 
- 
iastqpcami' Zam6wienia zewnqtrzne

podpisuje gurmistrz i Skarbnik lub ich.z-astqigy Reiegtl zam6wierl zawartych

w trybie ,rt""ry- ii"*o zam6wieri publicznyin- prowaqzi wskazany pracownik

wydziaftr p,o*Jr4""go dane postgpowanie. iLeiestr winien zawierat co naimniej:

nazwe z6dania, 
'ttiU 

udzielonego zam6wienia, wybranego wykonawcq

(dostawcq), wartoS6- zam6wienia (za wyiqtkiem zam6wierl, kt6re zostaty

uniewa2ni'ne), oraz inne Oane irmoZtir,tiiiiqce sporzedz€nie sprawozdafi

,ryt 
"g"ny "n 

iro"pisami qrawg reg ulyiac.Vpi sqraW zam6wierl pu blicznych'.

3. Zakupy g,ltofocn Srodi6w trwfrcfr 
-dbkonywane 

sa po -wyborze dostawry

zgodnie z ustawe prawo zam6wierl publicznych. . odpowiedzialny 7a

przestrzeganie przepis6w ustawy prawo .zam6wieh publicznych iest ka2dy

pracownik na swoim stanowisku i6doC realizuie zam6wienia na do=sta1{, uslug!

i roboty budowlane stanowiice zam6wienia publiczne. -Je2eli do vqyzei

wymienionych zam6wierl stosilg sie utgnq Prawo zam6wierl publicznych

pracownik iobowiqzany iest io przygotowania wymaganych dokument6w

i przekaze,ni" Un db Wydzid, Zam6wie6 Publicznych oraz wsp6lpracy z tym

Wydziabnt na etapie udzielania zam6wienia'
4. Umowa qnrzqdzona jest co naimniej w tzech egzemplazach,.z kt6rych: j4qn

dostarczo'ty--GJ do'\Alydzialu FB wraz z zdqczntkami naip62niej w dniu

nastepnyn., i" podpisaniu, jeden w._ \Affdziale, w kt6rym prowadzono
postgpowgnie wraz z'kompletem materiaf6w z przeprowadzonego postqpowania

oraz jederr otrzymuie dostawca, wykonawca'
S. Do faktuq'Ootlmentui4cei zakup'Srodka trwabgo pracortrnik realizuiqcy zadanie

dolacz" doirt.nt,Ot"'- przy'iecte SrodQ 1ry19g9' y KOwT wskazuie Tiei:T
,Zytko*",ria Srodki tnralego,'osobg lub Wydziatto kt6rego przekazano Srodek

trdaly oraz kwalifikaciE rodzaiowq Srodka trwabgo'



6. W zakresie rob6t budowlanych, monta2owych i remontowych zaliczanych do
inwestycji, Co faktury powinien byd doQczony. .protok6l odbioru wykonanych
i przei<azarrych rob6t, element6w rob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys
wykonawcz'i M pr=Vpadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
urirownego;. bokumentami stanowiqcymi podstawg do zaewidencjonowania
operacji dotyczqcych inwestycii sq :
ti tanury 

-czqsiiowe 
wriz' z d*qczonym oryginabm protokotu odbioru' 

wykoriarrych rob6t podpisanych przez inspektora nadzoru
z wyszo:eg6lnieniem rob6t;

2) faktura t<oitcowa i protok6t korlcowy zakorlczenia inwestycii i oddania do
u2ytku;

3) dow6d lrrb dowody "OT" 
- prqyigcia Srodka tnralego;

+i OouOO hrb dowody "PT" 
- przekazania - przeiEcia Srodkatnrabgo'

7. protok6l odbioru kori-cowego i przekazania inwestycji do u2ytku stanowi podstawq

udokumentowania przy'igcia do ulftku inwestycii obiekt6w qailt\u,.trwaftego,
powstalych w rryriiXu 

- 
iob6t budowlano montaZowych. Protokot odbioru

i<oncowigc, i przekazania inwestycii do u{tku oraz dowody ,,OT" sporzqdza
pracownil prowadzqcy calo56 zadahia inwestycyjnego w trzech egzemplarzach
w porozumieniu z pracownikiem ksiqgowo$ci i przekazuie: - _
1)'oryginal dla Wydzialu FB, w miesiqcu oddania do Wydzialu FB ostatniej

faktury dotyczqcei danego zadania inwestycyinego; .
2) kopia clla'pracownika 

-odpowiedzialnego 
za przy'jety lub wyremontowany

obiekt,
3) kopia dla pracownika prowadzqcego dane zadanie inwestycyjne.

8. W priypactt<u inwestycii zakorlczofi w -stosunku do kt6rej wykonawca nie
p1-2dO"iir"it w terminie- faktury, dow6d OT przekazuje sig do Wydziatu FB

w miesiqcu oddania do u{tkowania danej inwestycii'
9. Dowody "C,T" stanowiq rxiokumentowanie zakoficzonych inwestycji p9leg{acyqn

na zafupacn sRaOnifOw majqtkowych przekazanych bezpoSrednio do

u2ytkowania oraz Qcznie z protbfoem odbioru korlcowego i. przekazania do
uZiLu invrrestycii de udokumentowaniem zakoriczonych rob6! budowlano-
monta2owlch.'W dowodzie "OT" nale2y wpisa6 naaile, charakteryslyke / 1
fodaniem'informacii dot. danego Srodk; tnralego, np. .dtugos6 drogi-'_f99i1
nawierzchni, material z jakiego zostal wybudowany, kubaturg, przeznaczente

w przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok
pniOr'ftii irp.- w pzypadku urz4dieri , warto66 budowy lub nabycia, mieisce
LZytpowlnii, ndsyniac;je rodlajow4 oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

10.W przypadku nlbycia warto5ci niematerialnych i prawnych odpowiednie dowody
2r6dbwe stanowiq ich udokumentowanie.

11.W pzypaclku nieterminowei realizacji um6w attinzanych.z.realtzaqj4 wszelkich
Oodta*, usftrg i rob6t pracownik odpowiedzialny w wydziale merytorycznym za
okreSktne zaianie zobowiqzany jest uryliczy6 naleZne kary umowne zgodnie.z
zapisami umowy i przekaia6 informacjq do wydziafu finansowego. Pracownik
wydziatu linansowego dokumentuje naleZn4 karq umownq wystawiajqc notq
obciq2eniowq. Nota 

-obciqZeniowa 
wystawiana jest w trzech egzemplarzach - po

jednym dl,a iontrahenta, dla ewidencji dochod6w urzgdu - celem dokonania
przypisu, clo ewidenciiw reiestrze not ksigltrowych-
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1.

Rozdzial Vl.

Procedrrry kontroli dotycz4ce sprzeda2y towar6w, material6w i uslug

s27

Doku mental n i sta nowiqcym i pod stawq zaewidencio n owa n ia sp rzed a2y s4

1) faktura \AT - koPia;
Z) tattura l<orygujqca - koPia;
3) nota korlgujqca - nota;
4) akt notat'ialnY.
Dokumenty wymienione w ust.1 pkt.1-3 ninieiszego P"t?gl?fl-. 

wystawia

pracownik Lpzqdu odpowiedzialny za iowyZsze zgoO nie 2 zakresem czynno5ci'

Dokumenty sprzedaZy wystawiane s4tt si"".g6lno6ci na udokumentowan ie :

1) sprzedaZY mienia;
Zi naimu i,Jzier2awy lokali igrunt6w;
gi priwa uzytkowania wieczystego grunt6w
Dokument r;przeOazyiAftrni VAi) Jporz4Ozony iest w trzech egzemplarzach:

1) oryginaf - kuPujqcemu;
2) kopia - rlo wYdziatu FB . . .
3i kopia - pozostaie w wyd.ziale merytory"3-n-yJ-

5 ;,i ;:#;il'ffi;#-bad; ; i;;'&""h, :qf.*::l ff*Hf,:,Yll,,::o;
"v'y,:fl ffi ; ffffi ; ;d;t' "'v"t",ni " d'Y6d 19*:Y -,1?[':L:?H l;3"4 *
ffii:d;ff#;;n, niezra*ocrnl" po uiawnieniu pomylki, kt6re przekazuje:

2.

3.

4.

1) oryginal - kuPuiEcemu;
2) kopiq do wYdzialu FB
3i kopia - pozostaje w wydziale merytorycznym'

Rozdzial Vll'
Procedury kontroli dotycz4ce dokumentowania wykonania uslugi

s28

1. Dokumentem potwierdzai4cym wykonanie uslugi iest faktura,. rachunek za

wykonane ustugi. Wykonanie ustug zlecaje pracofrni|y urzqdu, ka2dy w zakresie

prowadzonych 
-na 

swoim stanowi-sku spraw, po uzgoOnieniu z Burmistrzem i

bkarbnikiem lub ich zastEPcami'
2. Zlecenia na wykonanie iednorazovnych c4ynno6ci nie wymagaJa umowy

sporzqdzane sA na drukach. z|gce;i" podpisuie Burmistrz i Skarbnik lub ich

zastgpcy. Zedn6 zawiera przeAe *sty"it it- datq sporzqdzenia' przedmiot

zlecenia, lermin wykonania oraz kwotq'
3. Wyp+ata rrale2noSci nastqpuje po zitwierdzeniu przez Burmistrza i gbwnego

ksiggowq;o lub ich zastqpcO," ,ioe"eniem.przelewu" lub got6wk4 w zale2no5ci

od zawartych w zleceniu waruntbw pftatno5ci-iw terminie okre5lonym w zleceniu'

4. Wszelkie pr"rekty dokument6w 
-powoduiqcych 

powstanie zaangaZowania

wydatk6w Oubieiowycfr lumowy,'zlecenia .,p.1 
pracownicy. Ierytorycznie

odpowiedziarniia ieiizaclq ogne!"o wydatku.dostarczai4 do wydziatu FB celem

spragzenia zaGzpeczenia Srod-k6w bud2etowych przed podpisaniem umowy



lub zlecenia. umowy, zlecenia reiestrowane sq w centralnym Reiestrze um6w

prowadzonym przez'Wydzial FB z dniem zawarcia umowy'

Rozdzial Vlll.
IlowodY dotYcz4ce transPortt

s2e

1. W jednostce obowiqzuje nastqpuiqca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochod6ru sfu2bourych
1) karta drogow* dokument wystawia pracownik wyznaczony pf:t Burmistrza

w jednyrn egzemplafu. i po"i"*i" kierowcy poiazdu. WydanE kartg

ewidencjonuje siq w rejestrze.tP" tlyk"rzystaniu f"tty, b17ed wydaniem nowei

karty, ot"yniuii"i farti dokonuie iei-rozfiCzenia i arrotu rozliczaiq@mu;

2) ewidencir; kart"drogowycn ora'i iozliczenia ti";G;;e w iednbstkach OSP
-' 

prowadzi pracownik=wyznaczony pn:ez Burmistza'

Rozdzial lX.
Ewidencia fakturVAT

$30

1. Do udokunrcntowania operacii sprzeda2y i lifu.nu w iednostce bgdqcei

podatnikiern podatku od towar6w i uslug VAT shl2e:

m faktury VAT;
00 faktury foryiu;qce VAT ftvystawiane zawsze przez sprzedaiqcego/ opatrzone

klauzu}1 "KOREKTA"'
2. W przypadku zaginigcia lub niezawinionego zniszczenia faktury vAT' do

udokumentowania operacii sprzeda2y dopuszlza sig duplikat faktury VAT z.tym'

2e ,duplilat" ka2dorazowo .po12i.it" wystawca 
- 
umieszczaiqc na fakturze

oznaczenir: "DU PLI KAT"'
3. Faktury VAT naleZy wystawiac zgodnie z rozpozqdzenia Ministra Finans6w

w sprawie zasad wystawiania faktur'
4. Do podskrwowych dokument6i-- Uqdqcycn podstaw4 wystawienia faktury VAT

w Urzgdzir> nale24
1) umowar kuPna - sprzedaZy;
2) umowl' naimu i dzier2awY'

5. Ustala siq naitqpuiqe zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawiane sq uJ Z qr"mplarzach, z kt6rych oryginal otrzymuje
' 

nabpvcn, top,Q otrzymuje referat ksiqgowo-Sci;
2) faktury VAT wystawiane ti * t"*iiti" z. dni od dnia wydania towaru lub

wykonarnia ustugi chyba, e"]""*i stanowiq szczeg6lne pzypadki powstania

obowiq zku Podatkowego;
3) wystara,c4 faktury vAT mogq by6 osoby posiadajqe upowa2nienia Burmistrza

do ich 'rYstawiania;
4) faktury VAf musz4 by6 koleino numerowane w ramach poszczeg6lnych

wydzial6w.



6. Zobowiqzuje sig osoby upowa2nione do wystawiania faktur vAT, w przypadkach

gdzie fakturir VAT doty"ry 
"p17J"ey 

opd,f"tkowanei stawk4 Oo/o' 7 % lub jest

arotniona od podatku, aby * iliiilg"i U"tt*glqdnie zawieraly symbol SW\ /

wyrobu lub tilViU uslugi. . :--^ r^ ^aaaaAst
Z. Upowa2ni"ny pr"**n"ik wydzialu FB zobowilzany iest do sporzqdzania:

1) reiestr6rv sPrzeda2Y;
2') deklarac{iVAT 7;
3) przeleu,6w nateznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT (wynikaj4cego

z deklarzrcjiVAT 7).
B. Stosujqc w pbnostce'reie.str sprzeda2y, sp9rz4d1a siq go za okresy miesigczne'

W poszczeg6lnych miesiqcachliili; i,U ; koleiny-ch reiestrach sprzeda2y

w spos6b chronotogiczny U"*r.g tqeln! .1lmeiaili 
wszystkie wystawione

w danym miesi4cu faktury VAT i faktury k9.wqqe."t'
9. Reiesiry sprzedizy w koleinych latach zaklada siq nowe'

10. Otrzymane o.[-ioittt"neniOrir f.kilty t4l i faktury korygujace uprawniai4ce

jednostkq do odliczenia podatkJ naliczonego bO nileZltgo ujmuie sie

w rejestrach zakupu ,po17eO="ny;h * okt"""clr miesiqcznych w danym roku

obrachunko!qYm.
11. Dane wynikaiqce z reiestr6lv sprzedazy. i. .reiestr6w 

zakupu wykazuie siq w

deklaraciiV/\T 7 sporzqdzanej co-mleSq" i 
"fhd"nej 

d9 ra*a9ci1e-Oo dla podatnika

urzqdu skarrboweg o za. okresy miesigczn. .*. terminie do 25 dnia miesiqca

nastqpuiqcego po miesiqcu., tJ rtOwt- powstal 9b9I'g:I 
podatkowy' W tym

samym temriniJil. Jo zd ania miesiqca rstE.puiTegg oo mieliacu, w kt6rym

powstal obr>wiqzek podatkowy n" fio Urzqiiu 
'StcJ6owego 

odprowadza sie

nale2ny bud2etowi parlstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaraciiVAT winny

Uye zg;dn. t J"nytiurynikaiqcymiz ewidencii ksiqgowej'

Rozdzial X.
Pozostale procedury kontroli fi nansowei

s3,|

1. Pracownicy, kt6rych zadaniem iest dokonyranie wydatkow w iednostce'

zobowi4zani sq przed ich dokonaniem do:
1) sprawd;rania czy taki uryaatet< ,ietv zostat w planie finansowym na dany rok

bud2etqwy rrte uda66wym ;;.d"ii", .w harmonoggmlg. wydatk6w, czy jest

celowy i ailie7llni z terminowq realizaciq zadania jednostki;

2) sprawd.zenia czy wydatek jen'podbd ustawie o zam6wieniach publicznych'

je2eli tgk to pracownicy ci winni prfogo-towa6 dokumenty i przekaza1 ie do

wydzialu z"ro,"i.n puuricznycn.'r"l6n-wydatek nie zostal ujgty w planie

finansowy* iru we u*asciuryi; O1"g9r.*,- pracolvnik odpowiedzialny za tq

v,ryp{atqr obowiqzany iest Oo lioOiq;cQ Jzfa.+a.n w zakresie zwigkszenia planu na

dany r,rk bud2etowy, uaoz'pijgcia dzialarl w celu przeniesienia wydatku

mtedzy paragrafami. W w'iaOi<ir urynagrodzeri -o ile adqkszenie pl?nY

finansow[o 
-nie 

iest t"iiii,lg, a nryo"i.L musi dokonany, bowiem . iest

ztttqzany z realizacia zao;nia,' pt"oor"nik.dzialu kadr obowi4zany iest do

szczeg6towei 
-anatizy' 

mesq;ntcft wydatk6w w celu wygospodarowania



3.

oszczednosci na ten dodatkovqy wydatek ( urlopy bezplatne, zasilki chorobowe

pr"-;; przezzus, zablokowanie awans6w, nagr6d itp-).

W ka2dym przypadki podeimowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownlcy

odpowiedzieilni ," t"n'wyiate! .=oU"ria1d1i .sa do dokonania szczeg6towej

analizy celowo6ci i gospodarnoSci tego Oilatrania, z uwzglqdnieniem zasadno5ci

rezygnacji ,, ,"yO"if"r,-bilt ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania

takiego wy4atku nl"'uqyhag"I UaO2 zadanie llrypadlo z planu; przeniesione

zostJo na p62nieiszy okres lub przyszle lata'
Zgodnie z r"""b",iti wstqpnel oceny celowo6ci ponoszonych r,uyg1]|3:-y

;iqri; z realizaciq zaJal 
- 

pracownicy odpowiedzialni za dokonywante

wydatk6w, zobowiqzani sq Oo systlmatydznei kontroli realizowanych zadan i

wydatk6w ,: nimi'iliat"nlbft. .Kontrola [a pr6wgO.zona winna by6 pod kqtem

zabezpiec.zr>n ia inteiesir ieinostf<i, zasaO bialno$ci, celowo6ci i gospodamo6ci'

W ka2dym prrypadku, gdy zagro2ony lesi interes iednostki, .a.vqyda k jest

;il;*y niai-po"i.d"-tn"tidn" ni6g6spodarnoSci, lub ma by6 dokonany z

pominiqciern dJ bgllnosc!, pracoilnik odpowiedzialny za ten wydatek'

rezygnuje:: niego ir"ii"d"tia.o nim swoich przelo2onych' Po analizie tego

,i"ni i eliminaclinieprawidlowo5ci, wydatek mo2e byd dokonany'

4. Spos6b \rrYl<orzystania urynik6w kontroli i ich oceny'
1) Ustatenia rdntiJi dokonan.iii"i wlqsgrwyih merytorycznie pracownik6w

winny Utre przJmiotem anatizy kierorrnictwaiednostki i podeimowania przez

to ki6rovrnictwo nastqpui4cych dzialafi :
a) zabkfiowanie uryiait<b,ir powodui4cych przekroczenie planu finansowego

na dirny rok bud2etowY'
b) rery l lnac i izn iek t6rychzadaf i ,k t6ren iespowodujq t rudnosc i' 

w turitclonowaniu jednostki,
c )wystqp ien iadodysponentawy2szegostopn iaozwigkszen iep|anu

finarrsowegobie2qcegorokub4d2zmianwp|aniefinansowym,
d) ,aryp,rwiJienie uiroi r ;;;"e: um6w cy,vilno - prawnych na swiadczone

uslugi,
e) wyciqgniqcia wniosk6w s|u2bowych, dyscyplinarnych przewidzianych

w r€|gulaminie pracy w stosunku do pracowniicbw, kt6rzy zaniedbali swoje

obo,rviqzki wynikaj4ce r ronttoli,-badinieprawidlowo przygotowali materialy

do cpracowania Planu finansowego,

0 opretcowanie nowYch zasad'w 
dotYchczasowYch w celu

w przyszlo6ci.

procedur kontroli, bqd2 zmian
przeciwdziatania nieprawidlowoSciom

Rozdzial Xl.
I roeta nowien ia dotycz4ce obieg u doku ment6w ksiggowyc h

s32

l.obiegdckument6wksiqgowychjest.tosvgtgm.przekazytlaniadokument6wod
chwili icn sporziOzenia ffigl&nieiwplffwu do iednostki, aZ do momentu ich uigcia

w ksiqgar;h rachunkowYch.
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2. Ka2dy dokrrment zewnEtrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otr4ymuje

koleiny numer.
3. Rejestr dokrlment6w zewnqtrznych prowadzony ie.st w Kancelarii Urzqdu'

4. poszczegOfne Oolumenty'm3i{tdZl." dtogi-oOiegu. Bez wzgledu na rodzai

dokument6r" on;gg odUyia si{ najkr6tszq i ;'a!ryostlzqOroga .fez zwtoki'

S. Dla udokurnentowania obiegu fattur, ralnuniOt" seliretariat Urzgdu prowadzi

reiestr, * 
"po"OO 

umo2liwiailcy iO"ntytit ciq ka2dei faktury, datq iei wplywu do

uzgdu, wr;kazanie wydziafu 
-merytorycznegg 

oraz wprowadza do systemu

elektroniczr,"go oUi.gu dokumentOt" i pizekaiuie do wydzialSw.resortowych'

6. pracownicy rirwtoti"ini" oopowieozialni zobowiazani se d9 przekazywania

faktur, rachrlnk6w do wydzialu FB w terminie wynikajqcym z zalqcznika Nr 1 do

n in iejszego zal4cznika -
7. Pracownicy wydzidtr FB w pr4ypadku terminow-ego otrzymania faktury' rachunku

realizujq =o Oo*iqonit * teiminie platno6ci wyn ikajqcym z dokumentu
g. OdpowiedzralnoS"e za nieterminowA realizaciq zo!6iiqzil1, zadafi wynikai4cych

z faktur, rerchunk6w ponosi o"o-Ul, ftOt" iipuSclta ii* artttoXi w przekazaniu

dokumentu do dalszei realizaq4l
9. Schemat c,Uiegu 

-Ooi<umentOw 
ksiEgowych obowiqzui-49y-.w !feO=i9 

GTiny

i Miasta r^, Czerwionce-Leszczyn"if, "{"nowi 
zatqtzirtk'Nr I do zalqcznika'

Miasta.
10. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sq zobowiqzani do pzekazywania do

wydzialu ra uezitkich dorum.;t6* p.t*ierdzai4cych dokonanie innych operacii

gospodarory"n 
-inp. 

decyzji, 
-rrO*, 

zarzqdzei' uchwal, porozumieri) nie

wymienionlych w irihiepzym ,"oejii1;1u w teminie 3 dni od daty podpisania lub

wplynigcia do urzqdu' danego dokumentu. . Powy2sze dotyczy zar6wno

dokumentd* 
-po*oiuiqcych -p"*i",t"nie. 

wierzytelno5ci (nale2no6ci) iak

i zobowiqzafi. W pr4ypadku 
-f12ef"tyrr"nl" 

dok'ument6w do wydziafu FB

konieczne iest zamieiiczenie 
- 

na tym dokumencie potwierdzenia odbioru

dokumentu wraz z dat4 ptzez pracown ika wydzialu FB'

l l. Odpowiedzialnog6 zi' 
"e6*in"*i 

t"1fit"qq, zobowiqzli' dochodzenia

wierzyteln,l5ci, ujmowania operacii gispodgrczyin w ksiqgach rachunkowych'

wynikaj4cr rch'z dokumentOw uryinlEnionych 1v ust. 10 ponosi osoba' kt6ra

J6prS"HL'sig z*om w przekazaniu dokum6ntu do dalszej realizacii'

12. Pracownicy Wydziafur FB niearbcznie. Po otrzymaniu dokument6w wymienionych

w ust. 10 O.i[o*iq zapis6w w reidstrach .?taz podejmujq terminowo inne

czyn no6ci 
"rfik;i4* 

z iclr zakres6w &ynno6ci bqd2. polecen ia przelo2onego'

13.W przypardku nie przekazania Oanyin czynno5ci wybranemu pracownikowi

odpowier*ziatno56 zi nbterminow4 ieatizaip. obowi4zk6w wymienionych w

S 32 ponpsi frfaEefniX WOzAftr-OJnOregoiidan nabzy dany zakres czynnoSci

lub zbli2ottY.

Rozdzial Xll.
Procedura kontroli rozrachunk6" ltt

1 . Kontrolq rozrachunk6w
dotyczqel bezsPornYch

s33

obejmuie sie rozrachunki ' z wszelkich tytul6w
nateinoSci i zobowiqzarl, roszczefi spornych

31



znajduiqcych sie w postQpowaniu sqdovqym lup arbitra2owym, iak tez niedobor6w

i szk6d powr*atictr r Stdir.""n rzeciowyth, a bqdqcych w. toku wyiasniania'

2. Operacie ,c,rr"chunkowe bada 
"ie 

pol wzgteirem ich legalno5ci, zasadno6ci'

ewidencji i udokumentowania.
3. W toku liontroli rozrachunk6w nale2y bada6 c'zy"

1) zaistniafy przyczyny powstania naleZno$ci nieSciqgalnych i przedawnionych

z ustaleniem os6b winnych za ten stan;
2) prawidlovro i terminowo przypisywano i odpisyrano naleznosci;

3) zaistnialy przypadki Uezprawnego zaciqg-ania zobowi4zafi w wysoko5ci- ' 
przekraczzaiacil granice okre6lone w planach finansowych;

4) prawidbvuo przeprowadzang merytgryczn4 i formaln4 kontrolq dokument6w
"powod 

ujelcych powstanie zobowiezafi ;
S) prawiObrro it lninowo regukrwane sq naleZno6ci i zobowi4zania;
6i ilrawidlolvo naliczane i podierane s4 nale2ne odsetki za adokg;

7i ["*inowo i pi"rnior"*ozgtaszana jest reklamaqia wobec kontrahent6w;

8) prawidforvo i terminowo rozLciano niedobory i nadwyZki sktadnik6w
' 

maj4tkovrych, szczeg6lnie w przlpadku niedobor6w zawinionych;

9) prawidlottyo, terminowo i zgodni6 z przeznaczeniem dokonyarane sA naliczenia

oraz pofAffi6 zobowi{zarl z bttutu rozrachunk6w publicznych (skftadki

ubezpieczeniowe, podatki ,tp.l -"t wobec os6b trzecich (renty, alimenty itp');

10)prawidfro,ro i terminowo ksiqgowano rozrachunki ze szczeg6lnym

uwzglgdrrieniem kofica roku;
1 1 ) prawidlo'ro przeprowadzano inwenta ryzacrg rozrach unk6w na koniec roku'

4. W ramach kontroli rozrachunfO* = pi"**riii.ami naleZy zbadat pzestrzeganie

dyscypliny zalkzkouei orlz rozrachunki z h/tutu sprzedaZy rzeczowych

sktadnik6w maiqtkowych i ustug na rzecz pracournik6w'
S. W ramach kontroli rozrachunf6w z \flufu niedobor6w iszk6d nale2y zbada6'.e'2y."

1) zapisy na kontach tn4Juia' uzasadnienie w zestawieniach r62nic

inuentaryzacyinych, a ,"' p6p"dku ulalvnionych poza inwentaryza$q

niedobor6w i-szioo - w odpowiednich protokolach;
2) ewiden:ia umo2liwia ustalenie nale2nosci i roszczefi wedfug os6b maiqtkowo

odPowi,:dzialnYch;
3) przeprcwadzorlo postqporrranie wyiasniaiecg w sprawie przy-czyn powstania

niedobrlr6w i szk6d i czy Uyfo ono frstariiaiqce dla ich anreryfikowania;

4) podjgte OecVzJe * .pra,iriruznania nieOoOoiOw za zawinione lub niezawinione
' 

lnajdu; a uzisirOnene w wynikach przeprowadzonych dochodzefi ;

5) kompe'.tr"ty niedoborow i nadwy1kami. material6w zostaly dokonane przy

spelnieniu ws4ystkich warunk6w uzasadniai4cych ich do.puszczalnoSf' oraz

cry Lornpensai zostaly przeprowadzone w spos6b prawidbuty.

Rozdzial Xlll.
Rozliczenie dotacii

s34

1. Rozliczenra dotacji udzielanych z bud2etu dokonuie pracownik merytoryczny

Wznaczony Wzez B u rm istrza.



2. W termin're trzech dni od dnia rozliczenia dotacii pracownik merytoryczny

przekazuje pis"rna informaqiE oo ulvotiatu Finansowo-Bud2etowego w kt6rei

informuje (r fonoil dotacii 
-udzielonej 

oraz wartoSci dotacii uznanej za

wykorzYstan q i rozliczonq'
3. Na podstawie informatli pzekazanej przez. pracownika merytorycznego

pracownik Wydzialu Finansowo-Bud2eiowego do'konuie odpowiedniego ujqcia

lei operacii gospodarczei w ewidencii ksiggowej'

Rozdzial XlV.
ilonitorowanie i ocena

s35

Kierownik iednostki w ramach wykonyrvania bie|qcych obowiqzkow monitoruje

skuteczno56 *y"t"ru kontroti fil;;;G I i"gg_ poszczeg6lnyc!'r element6w'

Zidentyfikowane problemlr sq na. Oe.eaig roaniqzywane' Do bie2qcei oc€ny

funkcionowania kontroli tinansowel zobowi4zane s4 tak2e inne osoby petni4ce

funkcje kierowtricze.

s36

ocena systemu kontroli finansowei mo2e by6..dokonywana takae w drodze

odrgbnych o(€n Oofonya12nygh ii"= pocownik6w tirzqdu (samoocena)' W

Urzqdzie prouradzona iest r6wnie2;bi;kryit"a i niezale2na ocena systemu kontroli

fi nansowei pnez audytora wewnqtrznego'

Rozdzial X\/.
Procedura windykacii naleinofci podaff<owych

s37

Procedura oltre$la tryb postqpowania w zakresie prawidtorlrrego i terminowego

windykowanier n"ftZnoSia ; t'ft"ft poO"tfOt" lokalnych' podatku rolnego

ile5nego.

s38

Tryb PostqPorania:
1. Pracownirry pro*aOzqcy analitycznq ewidenciq ksiqgowq dokonuiq na bie2qco

przegtqdu d,t"Gk pbbatnitoJv, 
-sprawozajai- 

czy- naleilnosci sq regulowane

wprawid|r'n'y"nnrotacniwustawowychterminachptatno5ci
2. Doktadna analiza kont podatnik6w iowinna rystapie wedlug stanu na koniec

ka2dego miesiqpa po zatsiqgowatiiu wszystkich wplat' alrot6w' przypis6w

i odpis6w or"r F utiodnieniu iptyw6w z ksiggowo3ciqbud2etowq'
3. W przypardku firafiuregulorranii nale2nego podatku, pracownik ksiggowo5ci

podatkouei * i.t*ine f miesiqcy od daty uplpru terminu ptatno5ci podatku'

33



sporzadza upomnlenie wzywajqce do zaplaty z jednoczesnym zagroZeniem
wszczqcia postgpowania egzekucyjnego.

4. Upomnienia sporzqdza sig w dw6ch egzemplarzach:
1) oryginal otrzymuje zobowiqzany
2) kogria pozostaje w aktach referatu.

5. Po bezskutecznym uplywie terminu okreSlonego w upomnieniu, pracownicy
zobowiqzani do windykacii nale2no6ci podatkowych, sporzqdzalq Muly
wykonawcze. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotqczonym dowodem
odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, 2e upomnienie nie jest u4ymagalne
(z porrclanietn odpdvkldnich przepis6w) oraz ewidenci€L przesylane sq do
uda6ciuryr:h urzgd6w skarbourych w ciqgu 2 miesigcy od daty dorqczenia
upomnienia.

6. Dla zaleglo6ci podatkowych, kt6rych Sciqgaho56 jest bezskuteczna prowadzone
pst pocftpomnie zntf'elrzalqae do zabezgieczenia zoborviqzafi podatkowych na
maffiu podahka, ieZeli podatnik spelnia okre6lnne przepisamiwarunki.

7. Wpisy na hipotekg dokonyrane s4 wobec podahk6rr, lrt6rycfi ategbgci
podatkoure pzewy2szajq lcvotq l.U)O A. W przypadku mniu.iszyctr krct
zalegbGci poO*<ory*, dokorpranb wpisfui na hipobkg nastgpuje Qc,znie za
kilka lat.

8. Raz w roku po zakofrc.zeniu roku podatkanego, sporzqdzana lest informacia
o stanie zalegilo5ci os6b fizycznych i prawnych na ostatni dziefi roku
podatkoutego wraz z wyia6nieniem obtazuiryyn stan postgpowania
wi ndykac yi nego i zabe4b,czafl€1cqgo.

Rozdzial XVl.

Procedunl dotyczqce przekazywania informacii pomlgdzy poczczcg|rilnymi
lrarr6dcrd orgnnizacyinymi Urzgdu w zakresie gospodarowania

n ieruchornoSciami kumunalnymi

s3e
Naczelnicy jtdnostek organizacyjnych Urzgdu sq zobowiq3ani do prd2enia do
Referatu Pcdatk6w wszelkich dokument6rr zrviq3anyctr z gospodarovankxn
nbndtotrxleciffli komunafrytni (rp. *o4ii, unrfoy, porozumbfi), w terminie 14 dni
od dt*a zdsftri-*nia okf,czrmci uasdniaiacych porstanb, wygasnigcie lub zmiane
obowiazku prdad<olego w dnesb ffiu od r$endrommi, @d<u rotrego waz
podatku leSnr:go.
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Rozdzial XVll'

Procedury natoywania, przechowywania i dystrybucii akcesori6w i mabrial6w

pr.t-o"iinybrt Gminy-i lliasta Gzerwionka - Leszczyny

s40

Regulamin okresla zasady nabywania, przechowyrvania i dystrybucii akcesori6w i

materiabw prornocyinych wykonanycfi'lub zakupionych na potrzeby Gminy i Miasta

Czerwionka - LeszczYnY.

l. llekro6 w ltegulaminie iest mowa o akcesoriach i materiatach promocyinych'

nafe2y po*t io rozumie6 ,""t iki" materialy prezentui4ce pminq i Miasto

Czenrionker - Leszczyny, wydan" * p*t"ci diukbwanei lub elektronicznej' oraz

akcesoria z naniesionymi n"ii""tL- ,Czelwionka-Leszcqnf ' "Gmina
i Miasto rlzenrionka-Leszczyny", www.czerwronka-leszczyny'pl lub herbem

gminy i miasta o przeznaczeniu promocyjnym'

s41

1. Nabywaniem akcesori6w i material6w promocyjnych. zajmuie_ siq Wydziat

Roaroju Gminy i Miasta * t"t""tt stooro* finansowych przyznawanych pzez

R;de tvtieis'Xaw uchwale budZetoweina dany rok'

Z. Nabyrrvanier afcesori6w i materiai6w promocy.inych gby*3--tig zgodnie

z obowiqzrrjqcymi przepis6rr pta*a, 
" 

* i=",eg6l;'toSci ustawy z dnia 29 stycznia

zOC4 r. Priwo Zam6wierl Publicznych'
3. procedurq anri*anq , naUy*"ni6m akesori6w i materiabw promocyjnych

organizuie i realLuie WyoziatRoaloiu Gminy i Miasta'

s42

Akcesoria i materialy promocyine przyjmowane se proto-k*-T .odbioru 
przez

upowa2nionelp pracownika r1f'Jziii' Roaloiu Ghlny i Miasta i tu se

przechowYwane.

s 4il

1. wydziat Ftoanroiu Gminy i Miasta odpowiedzialny iest za dystrybucjq akcesori6w

i materiial6w promocyinv"n 
--oi"i 

prowadzenie ewidencii przekazanych

material6tw.
2. Dystrybucia akcesori6w i material6w promocyinych odbywa siq w nastqpui4cy

spos6b:
l) Orgarizatorom proiekt6w, konkurs6w, implez, kt6re Tda szczeg6lne

znac;renie dla promocii gminy i miasta na ich pisemny wniosek o wydanie

materiarw- 
-piomocyinfcn 

awierE4cy m-in. dane wnioskodawcy,

przez:na-enie oraz'iloSe material6w' promocyjnych wz6r wniosku

stantrwi zatqcznik Nr 2,



2) Ko|ekcj()nerom herb6w, p|an6w miast, dfugopis6w itp. akcesori6w na ich

Pisemnl'wniosek,
3) Na targ*cn,'Jpotianiach biznesowyqtr .ucze.stnikom bezpo6rednio,

4) Go6ciorn oowieozaiqcyT ̂ ;;;4'6T!nu pSoosreo-n'.o. pf% Burmistrza'

Zastqpc6rrv- er*irt17l, Sefre[#" I ru"it"lnika Wydzialg Rozwoju Gminy

il i#fi:fii raoy miejskiei, wydziatom urzedu, jedrystkom orsanizacvjnvm
i pomocniczym, pracownikom Urzqdu w uzasadnionych pzypadkach po

aieptercii Burmistza (np' kalendarze)'
6)Jednosg"' s"ro,=eo, f"tytori"l""go I Ins\fuciom w ramach wsp6lpracy z

dminqi Miastem Czerwionka - Leszczyny' rch na rzecz
3. w prwp"rtxu przerazywania akcesoriow i material6w promocylny

os6b Rzyonycfi, i"n'"-"'toiq-nit mo2e Rrzekrgcz-y6 kwoty 100 zl'

4. Wnioski o wydanie material6w il#yt"ycn pisemnie akceptuje lub odmawia

akceptacii, eu;istrz lub osoby';p6."?Fion"'' Zastqpcy Burmistrza' Sekretarz'

nacletnlX \Afdzialu Roaloiu Cm.i1V i Miasta', - .-
s. potwierdze,niei, *11o"nL r'"t"rial6w promocyiny.ch okreSlonych:

-wusl t .2pkt . lbQdziepot . " iJ ro 'en ie .oooiorumate i ia |6wpromocyjnych
przel organ izatora prolet<tu' konku rsu'. im pre4y'

- w ust. zwrugdzie alrotne potwierdzenie odbioru,
- w ust. 2;kt- a uio.e sprawozdanie z przebiegu imprezy' ..^
- w ust. 2 ;kt. ; nio=i. piJ;; totwieldzenie Sekretariatu UG.M,

- w urtt. 2 pkt. 5 i pkt. 6 bed;i; imienne pisemne potwierdzenie osoby

oo ui eraiiJi . 
"o 

noiaqq o docelowym prz€znaczen i u materiabw-

6. Rodzaj i i6a6 dystrybuow;"y;h- - "icesorii 
i materiabw promocyjnych

ewidenciorowany jest. .p;; 

-"vWOii"r 
Rozwoiu Gminy i Miasta

w elektron cznym zestawenlu'
7. Za prawidhrwe prowadzenie zestawienia oraz rozliczenia rocznego odpowiada

N"&"fnif Wydziatu Roaroiu Gminy i Miasta'

s44

Akcesoria i materialy promocyine nie mog4 by6 przekaz)Ai/ane odplatnie'

*$

istz
,Miasta

*$flczyny

zewski

I
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B L] R.h1I15:T RZ
Grv'l lNY i hri lAS;TA

C zerrr ionka- Le tzuzyny Zatacznik Nr 2
do "itrocedur Kontroli Finansowej
w Uzgdzie GminY iMiasta
Czerwionka-LeszczYnY
z dnia 30 czerwca 2010 r'

WNIOSEK

O WYDANIE MATERIALoW PROUOCYJNYCH

l.Dane wnios;kodawcy: (nazwa instytucji, organizacji pozytku publicznego' podmiotu

gospodarczego, os;by prywatnei oraz dane tele-adresowe):

2.Przeznaczenie material6w i wydawnictw: oplt przedsiqwziqcia oraz

i miejscer realizacji (fontereicia, !?tgi' ryityty oficjalnych go5ci'

projekiu/polrYSlu, inne - prosze szczeg6lowo opisa6)'

termin
NAANA

3.Proszq okreSli6 ilo56 i naanry zamawianych material6w:

Gzenrionka - lLeszczyny' dnia .....' podpis:


