Zarzadzenie Nr 142009
Wiajta Gminy Czarnia
z dnia 23 marea 2009 r.

w sprawie organizacji dzialalnoéci kontrolnej w Urzedzie Gminy Czarnia
i jednostkach organizacyjnych Gminy Czarnia

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzU z2005 .
Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr
170, poz. 1218, Nr 187, poz.1381, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz.560, Nr 88, poz. 587, nr 115,
poz. 791, Nr 140, poz. 984, z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz. 1370, Nr 227,
poz 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 100), oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 2001 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z2004 r. Nr
102, poz 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz 1759; z2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz 1457
z2006 1. Nr 17, poz. 128, oraz Nr 181, poz. 1337 oraz 2z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie. co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie zasady .,Organizacji dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy Czamia, i jednostkach
organizacyjnych Gminy Czarnia”, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2
Wprowadza si¢ instrukejg ,.W sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej, w tym zasady wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw™, zgodnie z zalacznikiem Nr 2.

§3
Ustala sie instrukcje obejmujaca .Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu frodkéw publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy Czamia”, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4
I. Ustala sie ..Procedury gospodarowania mieniem stanowiacym wlasnosé Gminy Czamia obowiazujace
w Urzedzie Gminy Czamia oraz procedury kontroli ich stosowania™, okreslone w zalaczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Za prawidlowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia odpowiadaja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Gminy Czarnia.

§5
Wprowadza sie . Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dowodéw ksiggowych,
obowiazujaca w Urzedzie Gminy Czarnia™, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.




56
Wprowadza sie ,.Regulamin udzielania zaméwien publicznych obowiazujacy w Urzgdzie Gminy
Czamia™, zgodnie z zalacznikiem Mr 6 do niniejszego zarzadzenia.
57
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Wéjtowi Gminy Czamia.

§8

Traci moc Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 18720007 Wéjta Gminy Czamia z dnia 28 sierpnia 2007 r.
okreélajacy _.Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych™.:

§9
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

inZ. C:E"-Ff]h!r Jurga




Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 14/2009
Wajta Gminy Czarnia
z dnia 23 marea 2009 r.

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy Czarnia
i jednostkach organizacyjnych Gminy Czarnia

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza organizacji i wykonywania czynnosci kontrolnych

w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Czamia (kontrola wewnetrzna), jak réwniez w innych
jednostkach organizacyjnych gminy Czamia (kontrola zewngtrzna).

§2

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia maja nastgpujace znaczenie:

kontrola — jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu dzialania stanu faktycznego i poréwnaniu go ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) wnormach prawnych, technicznych,
ckonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach
kontroli) oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecefi pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takZe usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.
Dotyczyé moze kazdej sfery pracy urzedu;

zalecenic pokontrolne — jest to polecenic podjgcia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukejami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycia wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca
na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu, aby
postepowanie urzednikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko zobowiazujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli ckreslonymi
w zalaczniku do Komunikatu Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publieznych (DzUrz
Min: Fin. Nr 3, poz 13);

Procedury obowigzujace wurzedzie (zgodnie z UFP) nazywa sig procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a)

b)

jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki spos6b realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dia
urzednikéw sposéb postepowania, a dla 0s6b kontrolujacych procedurg kontroli (np. regulamin udzielania
zaméwien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan finansowych
idokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru wzakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu Srodkdéw publicznych);
wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu isposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego
ksiegowego lub skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyplaty przez wdjta lub osoby przez niego
upowaimionej.
procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych pracg samorzadu;



6) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez

wojta gminy, ktére zawodowo prowadza dzialania kontrolne, badanie przeprowadzane przez
rzeczoznawedw lub bieghych rewidentdw.

§7
Zadania kontrolne wdjta wynikajace zustawy o finansach publicznych (badania co najmniej 5%
wydatkdéw podleglych i nadzorowanych jednostek) realizuja:
a) kontrola zewngtrzna — skarbnik gminy;
b} kontrola wewnetrzna — sekretarz gminy;
¢) kontroler wewngtrzny lub inny pracownik urzedu gminy przez nich wyznaczony (przez
skarbnika gminy lub sekretarza gminy w zaleznosci od tego, czy ma to by¢ kontrola wewngtrzna,
czy zewnetrzna) i upowazniony imiennie w sposob pisemny przez wéijta
Realizacje zadania okreslonego wust. 1 moina powierzy€ podmiotowi zewngtrznemu, na zasadzie
zawarcia z nim umowy cywilno-prawnej .

§8
W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne,
z zastrzeZzeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez wijta.
Plan kontroli w wersji pierwotnej obejmuje kontrole obligatoryjne, o ktérych jest mowa wart. 187
ustawy o finansach publicznych. w zwiazku ztym, Ze jest to dokument dynamiczny (na biezaco
modyfikowany), zmienia si¢ go w miarg potrzeb w trakcie roku budzetowego.

. Plan kontroli moZe by¢ w kaidym czasie zmieniony przez wéjta lub pracownikdw, o ktérych mowa

w § 7 ust. 1, poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb.
Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadrza sig informacje o realizacji planu kontroli, ktdra
podlega zatwierdzeniu przez wijta gminy.

Roczny plan kontroli zewnegtrznej i wewngtrznej na 2009 rok stanowi zalaeznik Nr 1 do Organizacji
dzialalnosci kontrolnej w Urzgdzie Gminy Czamia i jednostkach organizacyjnych gminy Czamia.

§9

Osoba kontrolujaca przygotowujg sie do kontroli poprzez zapoznanie sig¢ z obowiazujacymi przepisami
prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

Li N

P

§10
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokolu pokontrolnego.
Protokél z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu siedmiu dni od dnia zakoriczenia kontroli.
W proypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczyé si¢ do
sporzadzenia notatki shuzbowej.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag wnmsknw badzZ zalecen pokontrolnych oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przedklada sig do podpisu wojtowi lub
osohie przez niego upowaznionej. Protokdl traktowany jest wtym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.
Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w zakoficzeniu protokohu.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zloZenie podpisu.
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1)
2)

3)

4)
3)
6)
7

8)
9

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokolu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnoéei kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez
pisemnie powiadomié wéjta o podjetych dzialaniach.

W informacji winien odniesé sie takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych
usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komérki organizacyjnej).

§11
Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmnie;j:
pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej:
okres prowadzenia kontroli;
imi¢ inazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogicznie dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien;
okreslenie przedmiotu kontroli;
ustalenia z przebiegu kontroli;
okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalece:
wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu siedmiu
dni od daty jego podpisania;
wyszczegolnienie zalacznikow;
okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono;

10) miejsce idatg sporzadzenia protokolu oraz podpisy osdb kontrolujgcych, kierownika jednostki

kontrolowanej oraz wéjta — na zasadach okreslonych w §10 pkt 5.

§12
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:
tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien czy bledow,
nie przechodzi sig do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wiedy notatke sluzbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli. Sprawdzenie obszaru na zasadzie kontroli funkcjonalnej;
tryb protokolarny stosuje sie w przypadku stwierdzenia bledéw inaduzyé celem ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organéw koentroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli
1 udokumentowanie odbywa sig na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§13
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, do tego uprawnione, instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, sanepid, straz pozama itp.) prowadzi sekretarz gminy.
Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym
do dokenywania kontroli.

§ 14
Osoba wskazana, zgodnie z decyzjg wojta, organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje on

ogélny nadzér nad skutecznoscig dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia wykorzystywania sygnal6w
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewngtrznej.
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§15
Kontrole wewnetrzna w urzedzie gminy sprawuja:
a) wojt;
b) skarbnik;
c) sekretarz;
d) kierownicy komérek organizacyjnych;
e) inspektor ds. kontroli, z zastrzeZeniem ust. 2;
Podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej upowaZnione pisemnie przez

wojta.

b2

§16

Podstawowe kryteria doboru do kontroli dokonuje sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych;

b) analizy wnioskow i zaleceri pokontrolnych w zwiazku z koniecznoscia przeprowadzenia kontroli
krzyvzowe] (w urzedzie gminy i winnej jednostce organizacyjnej lub finansowanej z budzetu
gminy);

c) analizy wnioskéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez wojta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych;

d) otrzymania dotacji celowej (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymanej dotacji).

Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego urzedu.

§17
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji woéjt moze powolaé rzeczoznawce lub
bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§18
Jezeli w toku kontroli okaZe sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci rzeczowej

organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwricic si¢ do wdjta o sporzadzenie wniosku do tego
organu o udzial w czynnoéciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Lad

§19
Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sig¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowainienia podpisanego przez wdjta lub osoby przez niego upowainione;j.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomosdciami zawierajacymi tajemnice panstwowg istuzbowa, obowiazujacymi w jednostce
kontrolowanej.
Kontrolujacy, wzwiazku zwykonywaniem czynnodci objetvch upowainieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony zobowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu shuzbowego.

§20
Pracownicy przeprowadzajacy czynnoéci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach

doskonalenia kadr administracji samorzadowej.
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Zalacznik Nr 1
do Orzaniracji deialalnodcl kontrolnej

w Urzgdzie Gminy Crarniz i jednostkach
orzanizacyjoych gminy Crarnia.

Roczny plan kontroli zewnetrznej i wewnetrznej
w Gminie Czarnia na 2009 rok

Plan kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Czarnia w 2009 r.

z p Stanowisko Planowany |Przeprowadzajscy
Przedmiot kontroli pracy terimii kontrole
L.p- kontroli
Wekorzystanie Srodkow publicznveh z budzet Gminy -
przcstrzeganie procedur kontroli. prawidtowosd i celowodc Inspektor I i IV kwartal Sekretars
zacizoania i ewidencii zobowiazan, zasnparowanie srodkdw i . 2009 ok g
bud#etowvch (kontrola ohjad co najmniej 5% ogdlnej kwoty d5 kegnrasel Gy
1. [|wydatkiw - art. 187 ustawy o finansach publiczaych),
Prawidiowodé 1 celowosé zaciagania zobowiazen,
Fundusz Swiadczen Socialnych, wynagrodzenia
Terminawosé i prawidlowosé rozliczania inkasentdw z poboru| Podinspekiords. | 111 kwartal 2009 Skarbnik
podatkéw, Egrekucia podatkdw od srodkdw transportowych, | wymiaru podatkdw rok Gminy
3 Terminowosd zalatwiania wnioskdw od osdb fizvernych o i opfat
*  |umorzenie | odroczenie terminu platnodci
Plan kontroli w jednostkach podporzadkowanych w 2009 r.
Jednostk Planowany | o oprowsdzajacy
Lp Przedmiot kontroli ot termin i 136
organizacyjna ; kentrofg
T kontroli
1. | Wykorzystanic srodkdw publicznych z dotacji z budzets Gminna
Gminy -przestrzepanic procedur kontroli, prawidiowosc i Biblioteka 111 i IV kwartal Slarbnik
celowodd zaciagania zobowiazan (kontrola objac co najmniej Publiczna 2009 rok Ginini
5% opdlnej kwoty wydatkdw - art. 187 ustawy o finansach w Czatii *
publicznyeh)
2. | Wykorzystanie srodkiw publicanych 2 bud?ety Gminy - Gminny
preestrzeganie procedur kontroli, prawidlowosE 1 celowosd Oérodek 17 i 1V kwartal Skarbnik
aciagania i ewidencji zobowigzan, zaangazowanic srodkiw Pomocy 2009 rok Coiitiny
budzctowych (kontrola objac co najmniej 5% ogdine] kwoty Spﬂle(:ﬂ:lej ‘
wydatkdw - art. 187 ustawy o finansach publicznych); wC g
3. | Wykorzysianie érodkdw publicznych z budetu Gminy -
przestrzepanic procedur kontroli, prawidlowosé i celowosd Publiczna 11 i TV kwartal Skarbnik
zaciggania i ewidencji zobowiazan, zaanga2owanie srodkdw Sokola 2009 rok Gminy
budzetowvech (kontrolg objac co najimnicj 5% ogding kwoty Podeawowa -
wydatkdw - art. 187 ustawy o finansach publicznych), e
Prawidlownsd i celownsC zacieania zobowiazaf, ;
Fundusz Swiadczen Socjalnvch, wynagrodzenia

-



4. | Wykorzystanie srodkéw publicanveh z budrety Gminy -
preestrzeganic procedur kontroli, prawidlowose 1 celowode Publiczna 11 i TV kwartal Skarbnik
zaciggania i ewidencji zobowiazan, zaangarowanie Srodkow Szkola 2000 ok Cinity
budzetowych (kontrola objaé co najmnie] 3% ogdlne; kwoty Podstawowa .
wydatkdw - art. 187 ustawy o finansach publicamych). S Soe
Prawidlowos¢ i celowosE zaciagania zobowigzan, -
Fundusz Swiadezeft Socjalnych, wynagrodzenia

5. | Wykorzystanie Srodkéw publicznych z budzen Gminy -
przestrzeganie procedur kontroli, prawidlowost 1 celowodé Szkola I TV kwartal Skarbnik
zaciagania i ewidencji zobowiazan, zaangazowanic Srodkow Podstawows 2009 ok Gminy
budietowych (kontrolg objaé co majmniej 5% ogdlne} kwoty w Bandvsiach =
wydatkow - art. 187 ustavwy o finansach publicznych). >
Prawidlowosé | celowost zacigeania zobowigzan,
Fundusz $wiadezen Socjalnych, wynagrodzenia

6. | Wykorzystanie Srodkdw publicznyeh z budietu Gminy -
przestrreganie procedur kontroli, prawidiowodd i celowode Publiczne Il IV kwartal Skarbnik
zaciarania i ewidencji zobowiazah, zaangarowanie frodkow Gimnazjum 2009 ok Gminy
hud#etowych (kontrolg objad co najmnigj 3% opding kwoty R bt

wydatkdw- art. 187 ustawy o finansach publicznych),
Prawidlowosc i celowodt zaciagania robowiazan,
Fundusz Swiadezen Socjalnvch, winagrodzenia
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia 1472009
Wiajta Gminy Czarnia
z dnia 23 marca 2009 r,

W sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania

zobowiazan finansowyeh i dokonywania wydatkéw.

§1
Wprowadza sie ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstepnej

oceny celowodci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

§2

Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$é¢ zasad iprocedur przewidzianych i przyjetych przez

kierownictwo jednostki, aby uzyskac zapewnienie, 2e:
1} jednostka osiaga swoje cele w sposdb oszezedny, wydajny i efektywny:
2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi kierownictwa;

3)
4)
3)

)

2)

1)
2)

3)

4)

3)

zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki s3 chronione;
zapobiega sie i wykrywa bledy oraz nieprawidlowodci;
informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.
§3
Kontrola finansowa, jako czesé systemu kontroli wewngtrznej, obejmuje:
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpne] oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;
badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie igromadzenie
érodkéw publicznych, zaciaganie zobowiazan finansowych idokonywanie wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych;
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§4
W ramach systemu kontroli finansowej wyrdZnia sig:
samokontrolg — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika;
kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywang przez pracownikow
w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrole wykonywana w ramach
nadzoru przez osoby pelniace funkeje kierownicze;
kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumieé¢ kontrole wykonywang przez RIO, NIK
oraz komdérke ds. kontroli;
kontrole wstepna (funkcjonalng) — jest to kontrola planowanej do zrealizowania operacji, tj. zamiaru
dzialania powodujacego potrzebe wydatkowania $rodkéw publicznych. Dokonywana jest poprzez
wnikliwa weryfikacje projektow umow, uzgodnieri, porozumien itp.:
kontrole biezgea (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci i operacji w trakcie
ich wykonywania wcelu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie zzalozonym planem
dzialania, a tak?e z zasadami racjonalnego gospodarowania;
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1

2)

3)

4)

1)

2)
3)

1)

3)

1)
2)

3)

kontrole ostateczng (funkcjonalna) — jest to badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz
dokumentow ja potwierdzajacych.

§5
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriow:
legalnosci (zgodnesci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi dziatalnosc
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze sg wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe, bedace podstawa
zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez odpowiednie
stuzby oraz czy stesowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki:
celowosci — polega na badaniu, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planow dzialalnosci;
gospodarnosci — pozwala ono na oceng, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie, wydajnie
i efektywnie. Obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych nakladéw finansowych
zrownoczesng ich minimalizacjay wsposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietvch zobowiazan.

§6
Zasady dokonywania wydatkdw przez jednostke:
wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w jej planie
finansowvym;
jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi;
wydatkow dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny. Obowiazuje tu zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z poniesionych nakladéw finansowych. Muszg one jednak umozliwiaé terminowa realizacje
zadan oraz musza by¢ w wysokesci wynikajacej z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan;
jednostka dokonuje zakupéw dostaw, uslug irobét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych;
przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych) rozpoczecie kolejnego etapu
programu musi byé poprzedzone wnikliwg analiza iocena efektéw uzyskanych w etapach
poprzednich.

§7
W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza:
rada gminy poprzez jej stale komisje, w szczegolnoéci za$ komisja rewizyjna, ktéra jest uprawniona
do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;
wojt, ktéry jest zobowiazany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek = w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. W kazdym roku zobowiazany jest on do objecia
kontrolg co najmniej 5% wydatkéw podleglych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikéw oraz inspektordw ds. kontroli wewngtrznej i zewnetrznej. Szczegilowe
unormowania zawarte sq w zasadach prowadzenia dzialalno$ci kontrolnej;
skarbnik gminy, ktéry odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi, atakze dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci
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1

2)

3)

4)

1)

2)
3)

1)

3)

1)
2)

3)

kontrole ostateczng (funkcjonalna) — jest to badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz
dokumentow ja potwierdzajacych.

§5
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriow:
legalnosci (zgodnesci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi dziatalnosc
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze sg wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe, bedace podstawa
zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez odpowiednie
stuzby oraz czy stesowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki:
celowosci — polega na badaniu, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planow dzialalnosci;
gospodarnosci — pozwala ono na oceng, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie, wydajnie
i efektywnie. Obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych nakladéw finansowych
zrownoczesng ich minimalizacjay wsposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietvch zobowiazan.

§6
Zasady dokonywania wydatkdw przez jednostke:
wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w jej planie
finansowvym;
jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi;
wydatkow dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny. Obowiazuje tu zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z poniesionych nakladéw finansowych. Muszg one jednak umozliwiaé terminowa realizacje
zadan oraz musza by¢ w wysokesci wynikajacej z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan;
jednostka dokonuje zakupéw dostaw, uslug irobét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych;
przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych) rozpoczecie kolejnego etapu
programu musi byé poprzedzone wnikliwg analiza iocena efektéw uzyskanych w etapach
poprzednich.

§7
W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza:
rada gminy poprzez jej stale komisje, w szczegolnoéci za$ komisja rewizyjna, ktéra jest uprawniona
do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;
wojt, ktéry jest zobowiazany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek = w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. W kazdym roku zobowiazany jest on do objecia
kontrolg co najmniej 5% wydatkéw podleglych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikéw oraz inspektordw ds. kontroli wewngtrznej i zewnetrznej. Szczegilowe
unormowania zawarte sq w zasadach prowadzenia dzialalno$ci kontrolnej;
skarbnik gminy, ktéry odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi, atakze dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci
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operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak rowniez w zakresie kompletnodci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych oraz finansowych;

4) ksiegowy urzedu gminy, ktéry odpowiada za wykonywanie wszystkich obowiazkéow (m.in.
kontrolnych), przewidzianych dla ksiggowego jednostki budzetowej;

5) skarbnik gminy, ktéry organizuje system kontroli wewnegtrznej i sprawuje ogdlny nadzér nad
skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sygnalow
pochodzaevch z prowadzonej kontroli wewnetrznej;

6) pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy odpowiadajg za wewnetrzna kontrole wydatkow
pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, zgodnoici z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych — zgodnie z obowiazujacymi wymaganiami ustawowymi, jak rdwniez
obowigzujacymi uregulowaniami wewngtrznymi wydanymi w formie wewngtrznych instrukeji;

7) pracownicy komédrek merytorycznych urzedu, ktdrzy odpowiadaja za nalezyte przypotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie zobowiazujacym wsprawie ustawodawstwem
i szczegdlowymi  instrukcjami wewnetrznymi, wtvm kompletnoicia dokumentdw i dowoddw
ksiegowych ich dotyczacych;

8) pracownicy pionu finansowo-ksiegowego, ktorzy odpowiadaja za kontrole dowoddéw finansowo-
ksiegowveh pod wzgledem formalno-rachunkowym;

9) osoba ds. kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej, ktory realizuje zatwierdzony przez wdijta roczny plan
kontroli obejmujacy kontrole planowane. Dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzajace
wykonanie zaleceni pokontrolnych, jak réwniez kontrole o réznym charakterze, zlecone przez wéjta.

§8
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw
dokonywana jest od momeniu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkow publicznych w formie
wniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub
osobe upowainiong. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej, sprawowanej przez
osoby wymienione w §9. w przypadkach szczegdlnych celowos¢é wydatkowania srodkow
publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa urzedu z udzialem kierownika komérki
mervtoryeznej zglaszajacej taks potrzebe.
§9
Wstepna kontrola celowosci wydatkdw placowych (umowy o prace, umowy-zlecenia, umowy
o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Dokonywana
jest ona na etapie przygotowania projektu planu finansowego lub dorainie wtrakecie trwania roku
budzetowego.
§10
Wstgpna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez
kierownikéw komérek merytorycznych ipracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.

R B
Wstepna ocena wydatkéw zwiazanych zbiezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych
w sposab imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na
ocenie:
1) czy wydatek miedci si¢ w planie finansowym w wysokodci przewidywanej do wydatkowania (czv
wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym rozliczeniu planowanego limitu
tych wydatkow); :
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2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie

:...u.ln

L

poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§12
Zobowigzania finansowe zacigea kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania zobowiazan
finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.
Wstepna ocena celowosci planowanvch zobowiazan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.
Negatywna ocena celowosci zaciagniecia zobowiazania powodujacego koniecznogé wydatkowania
srodkéw publicznych stanowi przestanke od jego zaciagniecia.

§13
Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego oznacza, ze osoba prowadzaca obslugg systemu
informatycznego  jest zobowiazana do zapewnienia sprawnego  funkcjonowania  systemu
informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i ksiggowodci.
Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewniaé ciaglosci poprawnoéc przetwarzania
danych m.in, poprzez zainstalowanie podsystemow awaryjnego dzialania
i aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych i korygujacych bledy przetwarzania danych, co
nalezy uwzglednié przy wdrazaniu nowych programéw przetwarzania danych.
Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za biezacq aktualizacje oprogramowania anfywirusowego.

§14
Kontrola proceséw pobierania igromadzenia dochodéw oznacza w szczegOlnodci  kontrole
terminowosci  wplywu naleznodci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnoéci
windykacyjnych.
Naliczone platnoéci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie kopii dokumentéw
stanowigeych tytul platnosci. Dokumenty te sa gromadzone w referacie ksiggowosci jako dowody
zrodlowe. Naleinosci warunkowe, ktdre nie podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych,
ewidencjonowane sa w odrebnych rejestrach. Gléwny ksiggowy lub pracownik przez niego
upowaZniony sprawdza prawidlowosé wyceny dochodéw i terminowoéé wystawienia dokumentdw
potwierdzajacych naleznoséé.
Wyznaczony pracownik ksiegowosci podatkowej sprawdza na biezaco i systematycznie terminowosé
regulowania naleznosci. Gdy wystapi opéznienie platnosci, wystawia si¢ wezwanie do zaplaty, W przy-
padku dalszego nie wywiazywania si¢ z obowiazku zaplaty wszczyna sig postepowanie egzekucyjne.

§15

Kontrola gospodarki skladnikami majatkowymi dokonywana jest w szczegdlnosci poprzez okresowe
inwentaryzowanie stanu aktywéw i pasywow jednostki (w terminach ina zasadach okreslonych
w instrukcji inwentaryzacyijnej). Obejmuje ona takze wykonywana przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong dorazna kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza.

Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnoéci dzialania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone
braki skladnikéw mienia pracownicy $q zobowigzani zglaszad bezposredniemu przelozonemu
pracownika.

Na podstawie ogledzin skladnikéw majatkowych, komisja likwidacyjna przygotowuje propozycje
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likwidacji lub sprzedazy skladnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje komisji likwidacyjnej
kierownik jednostki podejmuje decyzje o likwidacji lub sprzedazy skladnikéw majatkowych.

§16

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona wydatku moze nastapié
po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak rowniez innymi
obowigzujacymi w sprawie uchwalami, instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.

inz.

ze\sl';#% urge
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia 14/2009
Wijta Gminy Czarnia
Z dnia 23 marca 2009 r

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych
obowiazujace w Urzedzie Gminy Czarnia

51
Procedury dotycza nastepujacych rodzajéw dochodéw gminy:
1} sobwencie;
2y dotacje;
3) dochody z tytulu podatkdw i oplat lokalnyeh;
4) dochody z majatku gminy;
5) dochody ze Swiadczonych ushug i wynajmu pomieszezen;
6) dochody z najmu i dzierzawy;
7} inne dochody gminy.

52
1. Prawidlowo$é poboru podatkéw i oplat, windykacje zaleglosci ocenia skarbnik lub pracownik przez
niego upowainiony.
2. Dla dokonania prawidlowe]j oceny:
a) uaktualnia si¢ na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne:
b) terminowo wzywa si¢ podatnika do zaplaty podatkowych nalezmosci gminy;
c) na stanowisku wymiaru podatkéw i oplat prowadzony jest rejestr wyslanych i dorgczonych
upomnien;
d) po zakorniczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza sig egzekucyjne tytuly
wykonawcze;
e) na stanowisku wymiaru podatkdw i oplat prowadzony jest rejestr tytuldw wykonawezych.

§3
Wysokos$é dochodéw z majatku gminy ocenia skarbnik oraz pracownik dziatu wlasciwego w sprawie
gospodarki nieruchomosciami na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego;
2) umdw na dzierzawe gruntow;
3) umdw na wynajem pomieszczen i obiektow stanowigcyeh wlasnosé gminy;
4) zabezpieczenia interesu gminy wtrakcie ustalania wysokodci czynszu izasad jego aktualizacii,
terminowosci wnoszenia oplat i naliczania odsetek za zwloke;
5) dokonanych przypisow naleznosci; _
6) windvkacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowante wplat do budzetu gminy;
7) przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w zaplacie naleinosci.

§4

1. Prawidlowosé ustalenia subwencji ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
2. Prawidlowo$¢ ustalenia dotacji ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
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Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleinoéciach gminy rozpatrywane sa na wniosek
osoby lub podmiotu o to ubiegajacego sie.
Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen okresla uchwala Rady Gminy Czamia
Pracownik wiasciwy pod wzglegdem merytoryeznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacj¢ niezbedna do rozpoznania sprawy (np. badanie sytuacji finansowe] wnioskodawcey,
ocena skutkéw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadno$¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena
ofrodka pomocy spolecznej, ocena sporzadzona przez soltysa solectwa, ktérego mieszkaficem jest
wnioskodawca itp.).

§6
Prawidiowos¢ wykazania skutkéw obniZenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg, umorzen
i zwolnien pedatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik oraz osoba na stanowisku wymiaru
podatkéw i oplat.
Dla dokonania prawidlowej oceny skarbnik lub osoba przez niego upowazniona:
a) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe;
b) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe;
c) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7

. Prawidlowoéc opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady

powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowos¢ przypiséw na kontach podatnikéw, sposdb
stosowania ulg, zwolnien | umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Dla dokonania prawidlowej oceny prowadzone sa:

a) ewidencja podatnikow;

b) rejestr wydanych decyzji.

Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika gminy lub pracownika
przez niego upowaznionego.

§8
Srodki publiczne moga byé wydatkowane po stwierdzaniu wezedniejszego zastosowania procedur
kontroli celowosci ich poniesienia.
Procedury kontroli celowosci wydatkowania $rodkow publicznych okreslone sa odrebnym
zarzadzeniem wdjta.
Wydatkowane Srodkéw publicznych moze nastapié na zasadach i w spos6b okreslony w ustawie
Prawo zamowien publicanych.
W przypadku wydatku niepodlegajgcego ustawie Prawo zamdwien realizacja nastepuje na podstawie
zlecenia podpisanego przez:
a) skarbnika oraz
b) wojta.
Zasady udzielania zamodwien publicanych obowiazujace w urzgdzie okreslone sa w odrebnym
regulaminie wdjta.
Wydatkowanie Srodkéw publicznych moze nastapic do wysokosci kwot wskazanych w uchwale
budzetowej i na cele w niej wskazane.
Wydatkowanie Srodkéw publicznych powinno byé dokonywane:
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a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéow z danyeh
nakladéw finansowych;

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan bedacych w kompetencji gminy;

c) w wysokosei i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan.

Zmiana przeznaczenia czesci Srodkéw publicznych mofe byé dokonana po uzgodnieniu zjej

dysponentem.

Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizyczne] mozZe nastapic w przypadku. pdy zadanie to nie

moze zostaé zrealizowane w ramach obowigzkéw shuzbowych pracownikdw urzedu.

§9
Osoba zajmujaca si¢ zaopatrzeniem w urzgdzie, w porozumieniu z sekretarzem lub wéjtem, dokonuje
oceny wydatkéw na biezaca dzialalnodé urzedu w zakresie:
a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego;
b) zakupu materialéw biurowych;
c) zakupu srodkow czystosci;
d) konserwacji sprzetu BHP i przeciwpozarowego;
e) zakupu na potrzeby remontowe materialéw budowlanych;
f) uslug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;j.

§10
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw sluzbowych dokonuja:
pracownikom urzedu:
a) wajt;
b) sekretarz
radnym rady gminy:
a) przewodniczacy rady gminy badz (pod jego nieobecnosc);
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;
wijtowi:
a) przewodniczacy rady gminy badZ (ped jego nieobecnosc);
b) sekretarz.

§11

Wstepna oceng pozostalych wydatkéw zbudzetu gminy przeprowadzaja wramach swojgj
wladciwosci pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach po dokonaniu badania celowosci ich
poniesienia.

I

§12
Kontroli ponoszonych wydatkdw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuja skarbnik
na zasadach okreslonvch w ustawie o finansach publicanych.
Skarbnik lub osoba przez niego upowaimiona dokonuja sprawdzenia zgodnodci wydatku z wezedniej
zaciagnigtym zobowigzaniem zaciagnigtym w formie umowy cywilnoprawnej.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zloZzenie pedpisu na dowodzie ksiegowym potwierdzajacym
dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycanym (stwierdzajacym celowosé jego
poniesienia) przez pracownika urzedu dokonujgcepo wydatek, oraz sprawdzonym pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez wlasciwego pracownika na stanowisku do spraw ksiggowosci.
Zlozenie podpisu przez skarbnika lub osobg przez niego upowaimiona na dowodzie finansowo-ksiggowym
potwierdza mozliwosc sfinansowania operacji.
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5. Upowaznieni pracownicy obowiazani sa do przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowosé
wydatkowania $rodkéw publicznych i dokonanie wstepnej oceny zaciagniecia zobowiazania oraz do
potwierdzania dowodéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

§13
W urzedzie zwrotowi podlegajg:

1} wadia wplacone przez oferentéw uczestniczacych w postepowaniu oudzielenie zamodwienia
publicznego, gdy zloZzona oferta nie zostala wybrana;

2) wadia wplacone przez oferentdw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia stanowiacego
wiasnos¢ gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy
wybrany podmiot lub osoba fizyczna — pomimo wygrania przetargu — uchyla sie od sfinalizowania
transakcji;

3) gwarancje nalezytego wykonania, ktére zwraca sig w terminach i na zasadach okreslonych w umowie
o realizacjg zaméwienia publicznego;

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji), ktére zwraca sie w trybie i na
zasadach okreflonych w ustawie o finansach publicanych;

5) pobrane przez gming dochody zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, ktére odprowadza sie na rachunek
dochodéw budzetu panstwa w trybie i terminach okreslonych w rozporzadzeniu wykonawczym
do ustawy o finansach publicznych (o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej) — zwrot
srodkdéw nastepuje w terminach okreslonych w rozporzadzeniu;

&) sposdb postgpowania z nadplatami podatkowymi jest nastgpujacy:

— jeeli podmiot gospodarczy lub osoba fizvczna nie posiadajg zaleglosci podatkowej, wystepujaca
nadplate zwraca sie z urzedu;

— jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiadaja zobowiazania podatkowe, to nadplaty ksieguje sig na
ich poczet;

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiadajg zaleglosci podatkowych, to na
wniosek moina zaksiggowac je na poczet nastepnych okreséw podlegajacych opodatkowaniu.

§14
Madzdr nad realizacjg projektow wspolinansowanych ze srodkéw UE prowadzi pracownik urzedu na
stanowisku pozyskiwania srodkow, upowaiiony przez waéjta.

§15
WNadzdr nad realizacja projektdow wspotfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa w §15,
obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrole dokumentacji Zrédlowej zwiazanej z realizacja projektuy,
do ktorej zalicza sie m.in.:
a) wnioski o dokonanie platnosci;
b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki;
¢) dokumentacje techniczng projektu;
2) skladanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskéw o dokonanie platnoéci 1 innych wskazanych
w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony bledéw formalnych
i rachunkowych;
3) kontrole projektéw w miejscu ich realizacji;
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4)

5)
6)
7

3)
9

wspolne z wydzialem finansowo-budzetowym Kkontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodnosci
z przepisami krajowymi | wspélnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci;

b) zamdwien publicemych;

nadzér nad zgodnoscia realizacji projektn z harmenogramem rzeczowo-finansowym;

badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow;

wystepowanie o refundacje  wydatkéw  rzeczywiscie poniesionych. zgodnych zumowa
dofinansowania projekiu;

informowanie o zmianach w projekcie;

promocje wkiaduo ze Srodkéw wspolnotowych;

10} zapobieganie nieprawidlowedciom oraz ich wykrywanie;
11) windykacje kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowosci.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia 14/2009
Wajta Gminy Czarnia
z dmia 23 marca 2009 r

Procedury gospodarowania mieniem stanowiacym wilasnosé Gminy Czarnia
obowiazujace w Urzedzie Gminy oraz procedury kontroli ich stosowania

1. Pod pojeciem mienia naleZzy rozumieé wlasnoéé i inne prawa majatkowe nabyte przez gmine lub inne
osoby prawne.

2. Dowodem przychodu — niezaleZnie od posiadania dowodu, ktéry stanowi decyzja administracyjna,
umowa notarialna — jest dowdd OT . Przyjecie Srodka trwalego”, ktory stanowi warunek wpisania
srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika wlasciwego w sprawie
gospodarki nieruchomosciami.

3. Dowodem rozchodo — niezaleimie od posiadania dowodu zbycia, ktéry stanowi umowa notarialna
jest .Protokot zdawczo-odbiorczy™ osymbolu PT sporzadzany przez pracownika wiasciwego
w sprawie gospodarki nieruchomosciami.

4. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami klasyfikacji srodkéw trwalych (Rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie klasyfikacji srodkdw trwalych), wedlug okreslonyeh grup.

5. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony
naklejka z pieczecia urzedowa.

6. Opricz pieczeci na ostatniej stronie wojt 1 skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajacq ilo$¢ stron lub
kart ksiggi.

7. Faktury dokumentujace sprzedaz wystawiaja upowaznieni pracownicy.

8. Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieZa, zniszczeniem
i marmotrawstwem:

a) pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno byé zamknicte
na klucz, a klucze zabezpieczone;

b) po zakoriczeniu pracy budynek jednostki (a takZze wszystkie jego pomieszczenia) powinny byé
zamkniete na klucz, okna pozamykane, Swiatlo i komputery wylaczone;

c¢) na przebywanie -wbudynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Czamia, koniecina jest zgoda wdjta lub osoby przez niego
upowaZnionej oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

9. Odpowiedzialnymi 2za realizacje powyiszych zasad s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy Czamia.

10. Nadzdr i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 8 prowadzi Sekretarz Urzedu Gminy
Czarnia lub osoba upowazniona przez Waijta.

11. Kazde pomieszczenie powinno posiadaé dcienny spis inwentarza, zgodny zforma wskazana
w zalaczniku nr 1 do niniejszych zasad.

12. Przemieszczenie skladnika majatku moze nastapié po zgloszeniu takiej potrzeby i dokonaniu zmiany
w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

13. Mienie musi posiadaé nadany numer inwentarzowy.

14. Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim pracujacy.
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15.

I6.

17.

18.

19.

20,

Sekretarz Urzgdu sprawuje bezposredni nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez
podlegajacych pracownikaw.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnosé materialng za okreslone mienie stanowiace
wiasnosé gminy, sklada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszych procedur.

Odpowiedzialnym za powysze sg skarbnik gminy, sekretarz gminy oraz stanowisko ds.
obywatelskich.

Mienie stanowiace wlasnos¢ Gminy Czarnia nalezy ubezpieczyé w towarzystwie ubezpieczeniowym,
kierujac si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest stanowisko ds.
obywatelskich.

Normy zuzycia paliwa srodkéw transportowych stanowigeych wlasnoéé gminy, jak réwniez pojazdéw
ratowniczo-gasniczych OSP, okreslajg odrebne unormowania wewnetrzne.

Odpowiedzialnymi za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy, w zakresie obowiazkow
wynikajacych z zakreséw czynnosci, sa samodzielne stanowiska pracy.




Zalacmik Nr ]
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

(rawa fedmastti — piecoed)

SPISINWENTARZA
fwywieszka)

w pomieszezeniu Nr ...
Komdrka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu lodé Numery inwentarzowe

2l B I O]

=

pe

10.
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Zalacznik Nr 2
do procedur kontroli
gospodarowania mieniem

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

SR POPIRAII R i risins o s B o s T ot
ZATUANIONY/A W ocieicacncivnncninnsiiiiiconssinsnsiansissssssssssssensmssssenneennes. W Charakterze
cerrananneeees OSWiadezam, co nastepuje:

l. Przyjmuje na siebie pelna odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie, zgodnie
z protokotem zdawczo-odbiorczym zdnia oo oraz za wszelkie skladniki majatkowe, ktére
zostana mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, Zze zodpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1, wynikajg dla mnie
nastepujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia sig z powierzonego mi mienia na kazde Zzdanie;

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi
skiadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww. skladnikéw. Od
obowiazku pokrycia szkody bgde zwolniony/a w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér albo
uszkodzenia powstaly na skutek okolicznosci, za ktére stosownie do obowiazujacvch przepisow
nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, wktérych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego, oraz zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia
o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przyszlosci.

4. Oswiadczam, 2e znane s mi wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy,
a w szczepdlnodei art. 114-122 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2 b) zobowiazuje sig w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej
moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wplacenia do kasy réwnowartosci wyliczonej szkody.

{podpis pracownikal

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlozone w mojej obecnosci:

(rewa mfefscowoscr) {podpis)
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zalgernik Nr 5

do Zarzadzenia 1472009
Widjta Gminy Czarnia

z dnia 23 marea 2009 r

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dowodow ksiggowych,
obwigzujaea w Urzedzie Gminy Czarnia

I. Czgsé ogolna
§1

Instrukeja ustala:

1) jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli iarchiwizowania dowodow  ksiezowych,
obowiazujace w Urzedzie Gminy Czamnia;

2) zasady obrotu mieniem Gminy;

3) sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych;

4) sposéb ewidencjonowania podatkéw i oplat;

5) terminarz wplywu dowoddw ksiggowych do ksiggowosci;

6) sposéb ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania;

7) sprawozdawczosE;

8) sposéb archiwizacji dowodow finansowo-ksiggowych.

Instrukcja zostala opracowana migdzy innymi na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz U z 2002 . Nr 76, poz. 694; 22003 r. Nr
60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535,
Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; 22005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz
2252, oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz.1540, z 2008 Nr 63,poz.393, Nr 144, poz.900,
Nr 171, poz.1056, Nr 214, poz.1343, Nr 223, poz. 1466, z 2009 Nr 42, poz.341);

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzU z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr
169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz 1218,
Nr 187, poz.1381, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz.560, Nr 88, poz. 587, nr 115, poz. 791,
Nr 140, poz. 984, z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz. 1370, Nr 227, poz.
1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 100).

§2
Sprawy nieobjete niniejsz instrukcja zostaly odrebnie uregulowane w:
zakladowym planie kont;
planie kont budzetu Gminy;
instrukeji w sprawie zasad gospodarowania majatkiem gminy;
instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
instrukcji kasowej; .
procedurach kontroli i zasadach zaciagania zobowiazan finansowych;
regulaminie udzielania zaméwien publicznych;

8) procedurach nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkdw publicznych.
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§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawiec orachunkowosci — nalezy przez to rozumieé ustawe zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z pdzn. zm.);

2) ustawie o finansach publicenych — naleiy przez to rozumied ustawe zdnia 30 czerwea 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z pdZn. zm.);

3) wadjcie —nalezy przez to rozumied wajta Gminy Czamia;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czamnia;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Czarnia;

6) gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. ksiggowedci Urzgdu Gminy Czarnia,
jako jednostki budzetowej;

7) urzedzie i jednostce — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Czamnia;

8) dowodzie #rédlowym — nalezy przez to rozumieé odpowiednio opracowany dokument stwierdzajacy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencii ksiegowej.

I1. Czesé szezezolowa

54

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sig kazdy dokument Swiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdZnieniu od ogdlnego
dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesé odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajq ewidencji ksiegowej.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, zwanvch dalej dowodami
Zrodlowymi.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie istarannie opracowane dowody ksiggowe maja za
zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli ibadania dzialalnodei gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia rzetelnosci, legalnosei 1 celowosci dokonanych operacji gospodarczych:
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkdw.
3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie papierowej.

§5
Zgodnie ustawa o rachunkowosci, za prawidlowy uwaza sig dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej — zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem — i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy iadresy) dokonujacych operacji gospodarczej. ktdrej ten dowdd dotvezy
(w dowodach wlasnych, wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewnetrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw iadresdw stron moze byvé zastapione nazwami
komérek organizacyjnych jednostki); ;

3) opis operacji oraz jej wartosé, jeZeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyczy, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng data — takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majatkowe;
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6) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jake warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia wksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiegowania oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw — sposobu ujgcia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialne] za te wskazania;

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne omaczenie wsposb umozliwiajacy powiazanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§6

Cechy dowodu ksiggowego:
1) kazdy dowad ksiggowy powinny charakteryzowag:

a)
b)
<)

d)

g)

h)

1)

k)

dokumentalnosé zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentacja zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie);

trwaloéé wpisanych tresei iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu fub
wyblaknigciu z uplywem czasu);

rzetelno$é danych (dane w dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy):

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza byé kompletne, zawierajace co
najmniej wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

jednorodno$é dokumentowanych operacii gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);
chronologicznoéé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiggowych);

systematycznodé numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiadaé numeracjg kolejna od poczatku roku obrotowego);

identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny Z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym);

poprawnoéé formalna (zgodnosc wystawionego dowodu ksiggowego 2z przepisami prawa
i niniejsza instrukcial);

peprawnos$é merytoryczna (zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniose
zastosowanych miar);

poprawno$é rachunkowa (zgodnoS¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);

podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawierad dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy stosuje sig
podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2) warto$¢ moze byé w dowodzie pominigta, jezeli wtoku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§7

Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy spelnia nastepujace funkcje:
1) dokumentu — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa;
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Zapisy moga byé przenoszone migdzy zhiorami danych skladajacymi sig na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych noénikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
#rédla wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi wust. | pkt. b) ic) a dowodami wymienionymi W ust. 3
dotyczacymi tej samej operacii gospodarczej zachodza rdznice ilo$ciowo-wartosciowe, podlegaja one
ujecin w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

7a dowody obce uwaza sig réwniez dowody wystawione — W przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentéw.

Za dowody wlasne uwaza sig rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli s podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowdd.

10. Jednostki dokonujace ksiegowania sq wlasciwe do wystawienia dowoddw wilasnych wewnetrznych

2.

14.

dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla kiérych wymagane s dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych, a dowad obey nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotdw isald oraz sprawozdania
finansowego.

Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujgcia w ksiegach rachunkowych, powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;

b) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

c) zaakceptowany do zaplaty.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawa o finansach publicznych) polega na

ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki;

b) czy wydatek zostal dokonany w sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéow z danych nakladéw;

¢) czy umozliwia terminowg realizacje zadan;

d) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wezesniej zaciagnigtych zobowigzaii;

¢) czy dokonano zakupu dostaw uslug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy Prawo zamdwien publicznych, po przeprowadzeniu  procedur kontroli w sprawie
wydatkowania $rodkéw publicznych;

f) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analizg
i ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidiowosci merytoryczne powinny byé usuniete.

. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym okreslono w zalaczniku nr 6 do niniejszej instrukcji.

Sprawdzenie dowod6w pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
one zostaly w sposdb technicznie prawidlowy, zawierajq wszystkie elementy prawidlowego dowodu
(zawarte w §5) oraz czy ich dane liczhowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych. Mozna nie
dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wlasnych, w tresci ktérych zawarte s rezultaty obliczen
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prowadzone na komputerowych noénikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
#rédla wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi wust. | pkt. b) ic) a dowodami wymienionymi W ust. 3
dotyczacymi tej samej operacii gospodarczej zachodza rdznice ilo$ciowo-wartosciowe, podlegaja one
ujecin w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

7a dowody obce uwaza sig réwniez dowody wystawione — W przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentéw.

Za dowody wlasne uwaza sig rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli s podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowdd.

10. Jednostki dokonujace ksiegowania sq wlasciwe do wystawienia dowoddw wilasnych wewnetrznych

2.

14.

dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla kiérych wymagane s dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych, a dowad obey nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotdw isald oraz sprawozdania
finansowego.

Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujgcia w ksiegach rachunkowych, powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;

b) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

c) zaakceptowany do zaplaty.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawa o finansach publicznych) polega na

ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki;

b) czy wydatek zostal dokonany w sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéow z danych nakladéw;

¢) czy umozliwia terminowg realizacje zadan;

d) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wezesniej zaciagnigtych zobowigzaii;

¢) czy dokonano zakupu dostaw uslug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
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15.

16.

i

18.

19.

20.

dokonanych iwpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wlasnych
wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moZe by¢é pominigta
wartod¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowoddw lub sporzadzonych tabulogramach.
Wartos¢ moze byé pominieta, jereli wtoku przetwarzania danych wyraZzonych w jednostkach
naturalnyvch nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Sprawdzenia dowoddw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuja wyznaczeni
pracownicy stanowiska ds. ksiggowosci urzedu lub skarbnik gminy.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane wsposéb ustalony dla
poprawienia bigdéw w dowodach ksiegowych. (§ 10 pkt 3 1 4).

Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem zgodnosci zustawa o finansach publicznych dokonuja
skarbnik, ktérzy sporzadzaja wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnodei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany na pieczgei . Zatwierdzono do wyplaty...”
Dowéd ksicgowy winien byé wczedniej poddany kontroli merytorycznej przez pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji gospodarczej. W przypadku zastrzezen skarbnik
zwraca dowéd ksiegowy do poprawienia lub wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyjasnien
w sprawie przebiegu operacji gospodarczej, ktdrej efektem jest powstanie kwestionowanego dowodu
ksiegowego.

Zlozenie przez skarbnika lub gléwnego ksiggowego podpisu na dowodzie lub innvm dokumencie

ksiggowym oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrze’ei do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarmosci, celowosci i legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezeii do kompletnoici oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i prawidiowosci
dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji;

¢) potwierdza on, Ze zobowigzania wynikajace zdokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym, w formie wydruku komputerowego, dlugopisem lub atramentem.

§9

1. Podstaws zapiséw moga by¢é rowniez sporzadzone przez jednostke nastgpujace dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowoddw ksiegowych, sluzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru
dowodéw Zrédlowych, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;,

b) korygujace — noty ksiegowe, faktury korygujace, stulace do korekt dowodéw obcych lub
wiasnych zewngtrznych, czyli sprostowania zapisow lub stornowar;

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego (dowody
pro forma);

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyinych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan, np. wystornowania blgdnego =zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.);
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Wi

¢) polecenia ksiggowania — W celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowane] techniki ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust. | stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow

srodlowych skarbnik, za zgoda wojta, moze zezwolié _na_udokumentowanie operacji

cospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow sastepczych, sporzadzonych przez osoby

dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych

przedmiotem s3 zakupy opodatkowane od towarow i ushug.

§10

Dowoéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartesci na walute
polska, wedhig kursu obowiazujacego W dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska. a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zogodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kiora dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 3, oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

Rledy w dowodach Frodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznvch moga byé poprawione przez skreélenie bledne) tredci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz przez podpisanie poprawki. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy Ww ksiggach
rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesiaca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje sig tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod Pz — przychod
zewnetrzny) lub wigeej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry
dowad lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku
takich postanowiefi dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje skarbnik.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast wricié wystawey
(z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomytki).

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstaws zapisow w ksiggach rachunkowych;, jest
oryginal dowodu.

Dowody ksiggowe musza byé:

a) rzetelne, ti. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja;

b) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane zawarte w § 3;

¢) wolne od bledow rachunkowych.

§11
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bed

W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dowodow pomigdzy poszezegdlnymi stanowiskami (obieg dowodéw ksiegowych).
Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje nastepujace etapy postepowania:

a) osoba odbierajgca dowod ksiegowy (fakturg VAT) potwierdza ten fakt zloZeniem na nim podpisu;

b) wykaz pracownikéw upowainionych do odbioru faktur i rachunkéw okresla zalacznik nr 5 do
niniejszej instrukeji;

c) obieg wewnatrz urzedu rozpoczyna sic w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa
dowoddw do sekretariatu, ktdry rejestruje jego wplvw, a nastepnie:

d) przekazuje te dowody do wdjta lub sekretarza, ktdry je kieruje do stanowisk merytorveznych,

e) gdzie upowazniony pracownik sprawdza ich zgodnos$é z wezedniej zlozonym zleceniem w celu opisu
merytorycznego oraz sprawdza zgodno$¢ zplanem finansowym izgodnod¢ zakupu zustawg
o zamdwieniach publicanych, po czym,

f) przekazuje je upowaznionemu pracownikowi komdérki ksiggowosci do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji;

g} po dokonaniu dekretacji dowdd podlega zatwierdzeniu do zaplaty.

Schemat obiegu dowoddw kstegowych wraz z terminami ich opracowywania zawiera zalacanik nr 2

do niniejszej instrukeji.

Sposdb postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego okreéla Regulamin udzielania

zamdwien publicanych wprowadzony zarzadzeniem Wajta;

W wyZej omawiany sposéb powstaje wige tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry obejmuje

droge dowodéw od chwili sporzadzenia, wzglednie od chwili wphywu do jednostki, az do

momentu dokonania zaplaty.

Poszczegilne dowody majg rdine drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw nalery zawsze

dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkritszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace

zasady:

a) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw nalezy skrdcié do minimum
czas przetwarzania dokumentu (przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s kompetentni do ich sprawdzenia);

b) systematycznosci — nalezy wykonywac czynnodci zwiazane z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, ktére jest najczestszy
przyczyng pomylki (nalezv dazy¢é do skrocenia czasu przetrzymywania dowodbw przez
odpowiedzialne komorki do minimum);

c) czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosei;

d) odpowiedzialnosci indywidnalnej — imienne wyznaczenie o0sdb odpowiedzialnych za czynnosci
im przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentéw;

¢) samokontroli obiegu — poszczegdlne komdrki organizacyjne urzedu kontrolujg sie nawzajem
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy, ktérym powierzono

taki obowiazek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie

i podpisanie klauzuli o tredci:

Sprawdzono pod wzgledem mentonyczmym
I R A s,
{podipis)

8. Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytoryeznym na poniZszych
dowodach ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszczac adnotacje:
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10.

11.

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robot i ushug) — o przyjeciu dostawy, w postaci podpisu
psoby nadzorujacej, na rzecz ktorego byly wykonane ushugi;

b) na fakturach dotyczacych zakupu sSrodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposaZenia — 0 ujgciu w stosownej ewidencji szczegélowej (strona i pozycja tej ewidencji);

¢) na dowodach ksiegowych obejmujacych wydatki strukturalne zamieszcza si¢ informacje
w sprawie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, zgodnie zrozporzadzeniem wykonawczym
w spos6b okreslony w § 11 pkt 9-4.

Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy:

a) o celowosci wydatku, oraz

b) stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany;

¢) stwierdzenie, czy usluga, dostawa iroboty budowlane zostaly wykonane zgodnie zzawarty
umowa;

d) na fakturze/rachunku znajdowat si¢ powinna rowniez adnotacja dotyczaca zastosowania ustawy o
zaméwieniach publicznych oraz ustawy o wydatkach strukturalnych.

Po dokonaniu tych czymnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiegowodei weelu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyvz
powoduje wystapienie dodatkewych oplat (odsetek za zwloke) wprzypadku nieuregulowania
naleznodci wterminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybieri winni zostang obciazeni suma
odsetek lub beda wstosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu
pracy.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik, upowasmieni

przez niego pracownicy stanowiska ds. ksiegowosci. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem

formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy dowdd ksiggowy sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym;

b) czv opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pdéniejsza identyfikacje wydatku:

¢) czy poszezegdine dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci;

d) czy dowody s3 kompletne, zawierajq wszystkie wymagane zalaczniki:

e) czy dowody s3 zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia maja shuzyc;

f) czy dowody nie zawieraja bledow arytmetycznych;

g) czy dowody zawieraja adnotacje o udzieleniu zaméwienia publicznego, zgodnie zustawa
o zambwieniach publicznych;

h) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

i) w przypadku stwierdzenia, Zze dowdd nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie

nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
AR oiciininisiveiiisiiaress OIS woncucrpaesinsrsversrasssvessenes

12. Na fakturach/rachunkach skarbnik gminy adnotacjg ozzodnodci operacji  gospodarczych

i finansowych z ustawa o finansach publicznych JWidatek zrealizowany zgodnie z art. 47 ustawy o
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finansach publicznyeh (DzU z2005r. Nr 249 poz. 2104 ze zm)” potwierdza podpisem
Jednoznacznym z podpisem ,, Zatwierdzam do wyplaty...”

§12

. Dekretacja okreéla sie ogd! czynnosdci zwigzanych z:

a) przygotowaniem dowoddw do ksiggowania;

b) wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania;

¢) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dowodow;

b) sprawdzenie prawidlowosci dowoddéw:

¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodéw polega na:

a) wvlaczeniu z ogélu dowoddw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodéw, ktdre nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub s jedynie ich zapowiedzia);

b) podziale dowoddw ksiggowych wedtug rachunkdéw bankowych;

c) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dziefi, dekadg).

Sprawdzenie prawidlowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym irachunkowym. oraz na ustaleniu

zgodnosci z ustawa o finansach publicznych i Prawem zaméwien publicznych. Realizuje to skarbnik

lub stanowisko ds. ksiggowosci. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do

wyplaty.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje wéjt na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty.

Pracownicy ksiegowoéci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badZz obcigZeniu

rachunku bankowego na dowodzie ksiggowym zamieszczajg klauzule mdwiaca, ze:

Zaplacono gotéwkq, przelewem lub czekiem, dnia .

W odniesieniu do dowedéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki nalezy ponadto
sprawdzié, czy sq one akceptowane przez skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly
skontrolowane, nalezy je zwrdcié w celu uzupelnienia.

Wiadciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw(pozycji), pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane;

b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego;

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany;

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wurzadzeniach (ma kontach) analitycanych
{pomocniczych);

e) okreslenin daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jeZeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inna data niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania — przy dowodach
obeych;

f) podpisaniu przez skarbnika. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowac
pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wedlug wzoréw, kidre okresla zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukeji.
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1)

2)
3)

4)

)

§13

Wprowadza sig ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodow ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczny identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiggowych. Za
numer dowedu przyjmuje sig symbol jednoczlonowy (w szczegdlnych przypadkach — rozbudowany
wg potrzeb) skladajacy si¢ z nastepujacych elementéw podstawowych:
Gdzie:
GG — numer kolejny
2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a) numeracji, o ktérej mowa wust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym gémym rogu; dotyczy to

réwniez zalacznikow do dowodow ksiegowych;
b) dekretacii, dopuszcza sig mozliwoéé uzycia pieczeci (wzor — zalacznik nr 3).

§ 14

. Przy kontroli wewnetrznej i prowadzeniu rachunkowodci érodkéw pozyskanych z Unii Europejskiej

obowiazujq zasady ogélne zintegrowane z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy Czamia, kidre
w efekeie doprowadzi¢ maja do wskazania przejrzystego powiazania z wewnetrziymi  systemami
zarzadzania finansowania projekiow wspoifinansowanych przez Unig Europejska.

Powinno istnieé przejrzyste powigzanie migdzy kategoriami wydatkéw lub kosztow stosowanych
w systemie ewidencji ksiegowej a nakladami potrzebnymi do wykonania projektu.

Wydatki  z funduszy unijnych iwydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone
i jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.

Powinna bvé wyraznie zachowana i widoczna zgodnosé wydatkéw rzeczywiscie poniesionych
z planem (budzetem).

Wydatki i koszty zwiazane z projektem powinny byé pogrupowane razem tak, aby mozna bylo
w spos6b oczywisty polaczyt #rédla pochodzenia Srodkéw finansujacych projekt z kierunkiem czy
sposobem ich wydatkowania.

§15

Znane s3 i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

wedlug przeznaczenia:

a) dyspozvcyjne zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
niewyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej;

b) wykonawcze zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji:

c) kombinowane (dyspozveyino-wykonaweze) — dowody w pewnym okresie  dyspozycyjne,
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata kasowa):

wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub niepodlegajace ksiegowaniu;

wedlug jednostek wystawiajacych:

a) wiasne, wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodéw;

b) obce, wystawiane przez inng jednostke;

wedlug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej;

b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotlne (zwane zrodlowymi), wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, lub obserwacii
operacji gospodarczych;

b) witdrne, wystawione na podstawie dowodow pierwotnych lub danych z ksiegowosci;
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6)

7)

wedlug liczby operacji:

a) pojedyncze;

b) zhiorcze;

wedlug rodzajéw operacii, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, remontéw).

§16
Dowody
Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialéw i uslug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatdw i uslug);
b) oryginat faktury/rachunku dostawey;
¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
d)} korygowanie faktur, rachunkow;
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania;
f) dowéd dostawy (w odniesieniu do towaréw);
g} dowéd przyjecia materialow;
h) nota ksiegowa.

Umowy

Umowy, sporzadza pracownik wskazany przez Wojta. Po koficowym ustaleniu tresci umowy
przedkiada sie ja do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Umowe pedpisuja osoby w niej wskazane,
dzialajace w imieniu i na rzecz Gminy Czamia oraz kontrahent w niej wskazany.

Faktura i rachunek

Faktura i rachunek sa dowodami ksiegowymi. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga
by¢é udokumentowane wylacznie fakturami lub rachunkami dostawcéw.

W fakturze i rachunku powinny by¢ zamieszczone co najmniej nastepujace informacje:
a) nazwa i adres jednostki wystawiajgcej;

b) data wystawienia i numer kolejny;

c) nazwa i adres odbiorcy;

d) sposdb zaplaty;

e) wykaz ilodci, rodzajéw i cen zafakturowanych towarbw, materialéw i ushug:

f} suma brutto;

g) kwota naleinosci wpisana stownie;

h) pieczec i podpis wystawcy;

i) pokwitowanie zaplaty gotéwkowej.

Ponadto faktura i rachunek moga zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy;

b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;

c) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akeeptujacych fakture, rachunek;

d) powolanie na cenniki i symbole indeksdw;

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itd..

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata

g) kwoty potracen z okresleniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorcg,
przedplaty, potracenia podatkowe itp.);
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Faktury i rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Czarnia powinny byé sprawdzone
pod wzgledem merylorycznym przez te stanowiska, ktére sprawdzily celowosé wydatku, anastgpnie dla
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym przekazane do na stanowisko ds. ksiggowosci.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotnej sumy faktury, rachunku,

sa odpowiednie faktury, rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaly faktur, rachunkéw

dostaweaw. Faktury irachunki wlasne sporzadza samodzielne upowazniony do tego pracownik na
druku powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal dla dostawcy (wysylka poczia do kontrahenta lub dostarczenie osobiste).

b) kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dolaczona do wlasnej faktury lub rachunku).

Fakture i rachunek podpisuja upowaznieni pracownicy.

6. Wykaz pracownikow upowaznionych do wystawiania faktur VAT zawiera zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.

7. Wykaz pracownikéw upowaznionych do odbioru faktur VAT zawiera zalacznik nr 5 do niniejsze]
instrukcji.

8. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania s np. wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciagdw kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw zsum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

i

§17
1. Dowody bankowe:

a) dowdd wplaty;

b) polecenie przelewu;

c) czeki:

d) wyciagi z rachunkéw bankowych;

e) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce;

f) nota bankowa memorialowa;

g) umowa lokat terminowych.

1a) Dowdd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokenywane s3 przy pomocy specjalnych

drukéw . Dowéd wplaty”. Dowdd wplaty wypelnia osoba zlecajaca wplate w trzech egzemplarzach.

Dowéd wplaty przyiety do kasy jest ujmowany w raporcie kasowym. Whtata dokonana bezposrednio

w banku znajduje swoje odzwierciedlenie w wyciagu bankowym.

1b) Polecenie przelewn i zbioreze polecenie przelewu

Przykladowy schemat transmisji przelewow do banku z wykorzystaniem autoryzaciji.

a) Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu Home Banking. Program
Home Banking jest elementem umozliwiajacym korzystanie z ushug bankowych bezposrednio
z siedziby jednostki.

b) Upowazmiony pracownik zaznacza przelewy do wyslania: za pomoca przycisku Zaznac:z.

¢) Osoby upowaznione do autoryzacji sprawdzaja zawartosci przelewow: przeglad na ekranie lub
wydruk.

d) Po sprawdzeniu przelewéw nastgpuje autoryzacja przez osobe pierwszg (od strony finansowej):
przycisk Awtoryzuj 1. Nastepnie autoryzacje przelewu musi dokonaé osoba druga (wdjt lub
sekretarz): przycisk Autoryzuj 2. Jezeli przelewy sa autoryzowane przez dwie strony, osoba
upowazniona uruchamia transmisje: przycisk Transmisja.
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Polecenie przelewu moze byé rowniez sporzadzone technika reczna lub przy vZyciu programow
komputerowych.

4, Czeki

Czeki gotéwkowe powinny byé wystawiane wjednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku obslugujacym rachunek. Osoba
otrzymijaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr na grzbiecie ksigreczki czekowsj. Po
otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca ztego wyciagu, podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

Czek rozrachunkowy zksiazeczki wystawia inspektor ds. ksicgowosci i podpisuja go osoby
upowaznione w banku odpowiednimi pelnomocnictwami.

Wryciagi z rachunkdéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkdw bankowych powinny byé sprawdzone przez skarbnika gminy
wraz z zalgczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie
je uzgodnié z oddzialem banku obstugujgcego rachunek.

Dopuszeza sie moZliwoéé wprowadzenia komputerowego systemu rozliczen z bankiem, zgodnie
z procedurami i zasadami okreslonymi przez bank.

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczki na poczet zakupdow gotéwkowych
a) Podstawowa forma zaplaty jest bankowy przelew bezgotowkowy.
b) Zaliczke na poczet zakupdéw gotowkowych wyplaca sig tylko pracownikowi wurzedu
w szczegdlnych okolicznosciach (dla zabezpieczenia ciaglosci pracy urzedu).
c) Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawierac cel pobrania, kwotg zaliczki
i termin jej rozliczenia.
d) Zaliczke do wyplaty zatwierdza:
o wijti
» skarbnik
e) Rozliczenie zaliczki odbywa sig po:
= zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotéwki pobranej z kasy urzedu;
= opisaniu dowodéw pod wzgledem merytorycznym;
« sprawdzeniu przez upowainionego pracownika dowodow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.
Zatwierdzenia rozliczenia z pobranej zaliczki nalezy dokonac zgodnie z terminem okreslonym na
wniosku o zaliczke, nie poiniej niz w ciggu 14 dni od dnia jej udzielenia.
g) Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym wust. 3 pkt 7 podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.
h) Przy ujmowaniu dowodéw ksiggowych dokumentujacych dokonanie zakupow gotdwkowych
w ksiggach rachunkowych obowiazuja nastgpujace zasady:
» jezeli wystepuje tylko jeden dowdd, to w miegjscu opisywania tresci dowodu (ewidencja
komputerowa) wpisujemy numer pozycji ksiggowania zaliczki tamany przez rodzaj wydatku;
+ jezeli wystepuje kilka dowodow, to wyszczegdlniamy je pojedynczo.
i) Zasady udzielania zaliczek na poczet odbycia podrézy stuzbowej okreslone saw § 30 ust. 3,411 5.
j) Zasady udzielania zaliczek na poczet wynagrodzenia okreslone sg w Regulaminie pracy.

§18
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1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

2. Podstawowymi Zradtami do sporzadzania listy plac sa:
a) umowa o pracg
b) pismo angaiujace;
¢) umowa o pracg zlecona:

d) zmiana umowy O pracg;
e) rozwigzanie umMowy O pracg:
f) karta czasu pracy i zarobkow;
g) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych;
h) wnioski premiowe;
1) iinne.
§19

1. Listy plac sporzadza inspektor w na stanowisku ds. ksiegowosci do 25 dnia miesigca. Jezeli jest
to dziefi wolny od pracy, inspektor przygotownje liste plac na jeden dzien przed dniem wolnym,
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
irddtowych.

2. Listy plac powinny zawieraé nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

b) laczna sumg do wyplaty;

¢) nazwisko i imig pracownika;

d) sume naleinego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
skladniki wynagrodzenia;

e) sume wynagrodzen netto;

f) sume potracen z podzialem na poszczegéine tytuly:

g) sumg ewentualnych dodatkéw przejéciowych i stalych (dodatek funkecyjny):

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis idata) lub przelew na rachunkach ROR
pracownika, nie poZniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
a) naleinosci egzekucyjnych na podstawie nakazdw egzekucyjnych;

b) zaliczki na podatek dochodowy;

c¢) zaliczki wyplaconej na poczet wynagrodzenia;

d) kwoty nierozliczonej zaliczki wyplaconej pracownikowi na poczet zakupow gotdwkowych;

e) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyraZong na piSmie zgoda pracownika.
4, Listy plac nie moga zawierac zadnych poprawek.
5. Listy plac powinny byé podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca;

b) osobg sprawdzajaca;

¢) skarbnika lub pracownika upowaznionego przez skarbnika:

d) woijta lub osobe upowazniong przez wojta.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje 25 dnia kazdego miesiaca. Jezeli jest to dzien wolny,
wynagrodzenia wyplaca si¢ na jeden dzien przed dniem wolnym lub nastgpny dzien po dniu wolnym,
poprzez wyplate w kasie lub przelewy na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikdw.

7. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane s3 na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w dniu wyplaty lub w innych
ustawowych terminach iskiadane w banku prowadzacym rachunek podstawowy urzedu wraz
z czekiem na pobranie wynagrodzen wyplacanych aotowka w kasie urzedu.
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§20

Szezegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkdw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§21

Dany skladnik majatku powinien spelnié nastepujace warunki, aby mdgt byé zaliczony do Srodkdw
trwalych:

a)
b)
c)

d)

byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;

przewidywany okres uZzytkowania jest dluzszy niz jeden rok;

stanowi¢ wiasnosé (wspolwlasnosc) jednostki lub zostad przyjety wnajem, dzierzawe, leasing
i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amertyzacyjnych:

przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu Srodkow trwalych sluza nastepujace dowody ksiegowe:

b)

d)

a) OT — przyjecie srodka trwatego;
b) MT —zmiana miejsca uzytkowania érodka trwalego;
¢) PT— protoké! przekazania, przyjecia srodka trwalego;
d) LT - likwidacja srodka trwalego.
. Przyjecie srodka trwalego:
a) OT - przyjecie frodka trwalego — sluzy udokumentowaniu przyjecia srodka trwalego do

uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkg srodkami.

Dowéd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

» oryginal — ewidencja ds. ksiggowosci;

» kopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej;

sporzadza sie go na podstawie:

» w przypadku zakupu srodka trwalego niewymagajacego montazu — faktury dostawy, protokolu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;

» w przypadku zakupu s$rodka trwalego wymagajacege montazu — oprocz dowoddéw
wymiennych w pkt. 1, rdwniez faktury wykonawedw montazu;

« w przypadku przyjecia $rodka trwalego iinwestycji — koficowego protokolu zakoficzenia
zadania;

*» w przypadku ujawnienia Srodka trwalego podeczas inwentaryzacji — protokolu rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej;

dowdd OT powinien zawierad:

= numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;

= symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy;

= nazwe $rodka trwalego ijego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny,
wymiary, cigdar itp.);

* miejsce uzytkowania srodka trwalego;

» okrelenie dostawcy srodka trwalego;

+ warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego:

» sposdb ujecia dowodu OT wksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaZnionego pracownika stanowiska ksiggowosci);

sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjela do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd
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OT podlega zatwierdzeniu przez wéjta. Zalaeznikiem do dowodu OT jest protokél odbioru
technicznego;
e) kwalifikacje rodzajowa sSrodka trwalego nadaje upowazniony pracownik ds. ksiegowosei.
W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapic zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komérki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwalego jest dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego;
a) dowdd ten sporzadza sig na podstawie decyzji wijta lub sekretarza;
b) wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego;
¢) powinien zawierac:
« nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke:
 numer inwentarzowy srodka trwatego:
» jego wartoéé poczatkowa i wartosc umorzenia;
« date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;
« dotychezasowe i nowe miejsce uzytkowania,
- podpisy kierownikéw komorki przekazujace i otrzymujacej Srodek trwaly;
« date sporzadzenia dowodu;
d) dowody MT sporzadza sig w dwéch egzemplarzach:
- oryginal — stanowisko ds. ksiggowosci;
« kopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej;
e) dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez wijta lub sekretarza
i skarbnika gminy.
. Dowdd przyjecia — przekazania srodka trwalego
a) dowod PT — protokél przyjecia, przekazania $rodka trwalego — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie Srodka
trwalego nastgpuje na podstawie zarzadzenia wajta;
b) zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT — protokolu przekazania, przyjecia
érodka trwalego;
¢) dowdd ten zawiera co najmniej:
«  nazwe érodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwalych;
« wartosé poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia;
« nazwe iadres jednostki przekazujacej i przyimujacej drodek oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostke;
d) kontroli merytoryczne] wystawionego dowodu PT dokonuje wajt, akontroli formalno-
rachunkowej skarbnik;
) sporzadzany jest on w trzech egzemplarzach:
» oryginat —dla jednostki otrzymujacej srodek trwaly;
» pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej Srodek trwaly;
« druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzi alnej.
Dowad w sprawie likwidacji Srodka trwalego:
a) likwidacja érodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedaZy
stwierdzonej przez komisje inwentaryzacyjng lub likwidacyjna;
b) do udokumentowania likwidacji érodka trwalego sluzy dowéd LT — likwidacja srodka trwalego;
¢) wystawiany jest on przez osobg materialnie odpowiedzialng;
d) dowdd LT powinien zawierac:
» numer i date dowodu;
« nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy;
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10.

11.

* warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie;

* orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyezyn likwidacji) lub inwentaryzacyjnej;

* sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkéw;
e) zalaeznikami do LT mogg byé:

= orzeczenie techniczne rzeczoznawcy:

= protokél fizvezne] likwidaci:

» faktura w przypadku sprzedazy;
f) jest on sporzadzany w dwdch egzemplarzach:

* oryginal — stanowisko ds. ksiegowosdci:

= kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;
g) sprawdzony stanowi podstawg do wyksiggowania frodka trwalego zewidencji syntetycznej

i analitvcznej.
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddw, dotyczace dzialalnodei inwestycyjnej, nie
odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie jak w zakresie
dziafalnosci eksploatacyjnej. z tych wzgledéw w instrukeji ograniczono sie do oméwienia dowodéw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoriczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywéw trwalveh érodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie
dowody dotyczace omawianych operacji powinny byé skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
a) faktury i rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonaweow;
b) dowody wydania materialow;
c) inne zaakceptowane przez skarbnika gminy.
Dostawy srodkow transportowych, wyposazenia, maszyn iurzadzefi przekazywanych do uzytku
rownoczesnie z ich odbiorem powinny byé udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcow,
zgodnie z zamoéwieniami oraz dolaczonymi do faktur lub rachunkéw dowodami OT — przyjecia $rodka
trwalego wzglednie. JeZeli wramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast
dowodu OT wystawia si¢ dowéd PZ, na ktorym nalezy zaznaczyé »inwestycja™. W omawianym
przvpadku dowody OT i PZ stanowia rowniez podstawe do zaewidencjonowania operacji w zakresie
inwestycji zakoniczonych oraz przychodu érodkéw trwalych i obrotowych. W protokole tym nalezy
rowniez umieici¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do przechowania.
w zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury, rachunku
wykonawcy powinny by¢ dolaczone protokél odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementow
robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji s3:
a) protokd! odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji;
b) dowody OT — przyjecia srodka trwalego;
c) polecenie ksiegowania.
Protokél odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyj¢cia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego, w wyniku zakoficzenia robat budowlano-
montazowych. Do omawianego protokotu powinny byé dolaczone dowody OT, w ktérych — zgodnie
z wynikajaca z protokolu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala sig warto$é i granice poszezegdlnych




12,

14

I5.

skladnikéw obiektow otrzyvmanych z inwestycji. Protokol odbioru keficowego i przekazania inwestycii
do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal —ksiggowost;

b) pierwsza kopia — dla komérki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt;

¢) druga kopia — dla referatu nadzorujacego inwestycig.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakoficzonych inwestyeji polegajacych na zakupach
skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem
odbioru kofncowego i przekazania do uzytku inwestycji s udokumentowaniem zakonczonych robdt
budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowoddw
srédlowych, stanowi udokumentowanie wartoéci niematerialnych iprawnych na koncie inwestycji
zakonczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikdw majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wedlug okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.

. Ksiegi inwentarzowe moga by¢ prowadzone w nastepujacych formach:

a) papierowej (ksiggi inwentarzowe) — przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczgcia urzgdowa. Opricz pieczeci na ostatniej stronie wéjt i skarbnik
podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilosé stron lub kart ksiggi lub

b) w formie elektronicznej.

Wszystkie rzeczowe skiadniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi polecenie

ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodéw

#rodiowych. Ewidencje prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych,.

16. Ewidencje pozaksiggowa rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach

Lid

inwentarzowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wedlug okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

§22

Pod pojeciem materialdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialow dokonuje sie do bezposredniego zuzycia oraz do
racwidencjonowania na karty materialowe

Dowodem przyiecia materialu do bezposredniego zuzycia jest potwierdzenie odbioru umieszczone
w rejestrze materialow lub tez na rachunku/fakturze przez pracownika, ktory pobral material.

Rozchéd materialéw biurowych ewidencjonowany jest przez Wwyznaczonego pracownika
organizacyjno-administracyjnego.

Rozchéd materialéw biurowych i gospodarczych ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia
przychodu i rozchodu w rejestrze materialdw.

Rozchéd materialéw przyjetvch na karty materialowe (np. opal, paliwa) nastepuje na podstawie
protokolu zuzycia, sporzadzonego przez osoby nadzorujace zuzycie danego asortymentu .
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II1. Zasady obrotu mieniem gminy

§23

Pod pojeciem mienia nalezy rozumiec wiasnosé i inne prawa majatkowe nabyte przez gmineg lub przez
inne osoby prawne.
. Dowodem przyvchodu {niezaleinie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna, umowa
notarialna) jest dowdéd OT — przyjecie $rodka trwalego — ktdry stanowi warunek wpisania $rodka
trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika stanowiska  zwigzanego
z ewidencja tejze wlasnosci.
Dowodem rozchodu (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) jest protokol
zdawczo-odbiorezy  osymbolu  PT, sporzadzany przez pracownika stanowiska zwiazanego
z ewidencija tejze wlasnosci.
. Udokumentowaniu  likwidacji $rodka trwalego wpostaci gruntéw  zabudowanych
i niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna)
shuzy dowdd LT — likwidacja srodka trwalego:
a) wystawiany jest on przez stanowisko bezposrednio nadzorujace dane zadanie;
b) dowdd LT powinien zawieraé:

= numer i date dowodu;

»= numer geodezyjny dzialki;

» warto$¢ (cene sprzedary);
c) zalacznikami do LT sa:

= protokd! komisji przetarzowej ze zbycia nieruchomesci;

 faktura sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w dwdch egzemplarzach:

* oryginal — dla wydzialu finansowego;

= kopia—dla wydzialu rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami;
e) dowdd LT podpisuje kierownik wydzialu lub osoby upowaznione do zawierania umow sprzedazy

i podpisania aktu notarialnego.
Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wedlug okreslonych grup.
Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, korice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony
naklejka z pieczecia urzgdowa.
Oprécz pieczeci na ostatniej stronie wojt i skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajacg ilosc stron lub
kart ksiegi.
Faktury wystawiaja upowaznieni pracownicy wydzialu rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami okresleni
w zalaczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.
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V. Sposoby i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§24

. Czek gotéwkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go, w ksiazce drukdw
scislego zarachowania; po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiqzujaca w tym zakresie
instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony w banku wzor podpisu. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku naleky
anulowadé { data. podpis).

Wydanie czeku do uzytku nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na
okreslona wrachunku kwote musi byc potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Sposdb
wypelniania jest identyczny jak czeku gotdwkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania
postepuje sig wtaki sam sposéb jak przy czeku gotowkowym. W przypadku utraty czeku nalezy
postepowaé zgodnie z instrukejq banku, a wszczegblnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz
pisemnie wyjasnié okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata.

Dowéd wplaty ,Kasa przyjmie — KP” jest drukiem ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginal) jest
wreczany wplacajacemu jako dowéd wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci
egzemplarz pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki nalezy
wszystkie egzemplarze anulowac.

JKasa wyplaci — KW" jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez upowaZnionego
i wyznaczonego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepezy w przypadku np. niepodjetych plac
lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowéd Zrédlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby. Dowad podpisuje osoba wystawiajaca W dwoch egzemplarzach, na oryginale
podpisuja si¢ kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznoéé pobiera. Oryginal
zastepczego dowodu .. Kasa wyplaci” zalgcza sie do raportu kasowego.

Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sq na biezaco nanoszone. Raport
kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie (dla
kazdego rachunku bankowego, jednostki organizacyjnej obslugiwanej kasowo przez Urzad Gminy)
w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Niezakoficzone pozycje raportu
kasowego powinny by¢ zakreslone oraz zaopafrzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem
z poprzedniego raportu oraz saldem na dzief nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen
przv jego wypelnieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego
upowaznionym wraz z zatgcznikami.

Wykaz raportéw kasowych sporzadzanych w kasie Urzedu Gminy Czamia stanowi Zalacznik nr 7.

. Kwitariusz k-103" jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez kasjerm w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajacemu jako dowéd wplaty, kopia
dotaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci egzemplarz pozostanie w bloku do rozliczenia
i kontroli. W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowat.

Wszystkie formularze i druki jako druki $cislego zarachowania sg ewidencjonowane w specjalnej na
ten cel zalozonej ewidencji.
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2)

3)
4)
3)
6)
7)

)

V. Ewidencja podatkow i oplat

§ 25
Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdw, wplat, zwrotow
i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat;
kontrola terminowe]j wplaty naleznosci przez podamikéw i inkasentow;
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze;
gwracanie 1 zaliczanie nadpiat:
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;
sporzadzanie sprawozdan;
prowadzenie operacji kasowych iuzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem wplat
gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzgdu:
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokoéci zalegloéci podatkowych.

§26

. Do udokumentowania przypisdw i odpisow stuza:

a) rejestry przypisow i odpisow, do ktérych sa dolaczone dokumenty Zrédiowe;

b) decyzje;

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek
za zwloke;

d) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione;

) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potracenia;

f) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory
obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujac bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wplat stuza;

a) kwitariusze przychodowe K103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub inne wydruki
komputerowe jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta;

b) pokwitowania z dowodu wplaty KP;

¢) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sq za
posrednictwem banku lub poczty;

d) dowody przerachowania (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych)
w przypadku, gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktdrym
wystepuje zobowiazanie podatkowe);

e) inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wajta.

Do udokumentowania zaplaty w formie niepienig¢znej shuza:

a) postanowienia o dokonaniu zurzgdu potracenia, oktérym mowa wart. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy lub inne
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dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej:

b) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

Do udokumentowania zwrotu shuka:

a) Lista wyptat D ( lub inny dokument zaakceptowany przez wajta), jezeli wyplaty dokonywane sq
w kasie urzedu;

b) dokumenty zwrotu zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
poérednictwem banku lub poezty.

§ 27
Kwit wplaty zkwitariusza przychodowego powinien zawierac dane umozliwiajace identyfikacje

dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i je] przeznaczenia, takie jak:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

e

Lad

ad
0

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer);
okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imig (nazwa);

b) adres (siedziba);

rodzaj naleimosci glownej;

data wystawienia (dowodu);

okres, kiérego dotyczy wplata;

kwota wplaty ogdlem cyframi i slownie;

kwota wplaty cyframi z tytulu:

a) naleznosci zaleglej;

b) naleznosci biezacej;

c) odsetek za zwloke;

d) oplaty prolongacyjnej;

e) kosztow upomnienia;

odcisk pieczeci urzedu;

wlasnoreczny podpis osoby wystawiajacej kwit.

§28

. Kwitariusze przychodowe s drukami écislego zarachowania.

Ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi sig w ksiedze drukéw (formularz K210).
w ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd irozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw przekazanych mu do sprzedazy.

§29

W urzedzie wplaty od podatnikéw iinkasentow przyjmuje kasjer lub tez wplaty dokonywane sa
poprzez jest bankowy dowéd wplaty bezposrednio w banku.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia sig oddzielny kwit wplaty. Oryginal kwitu
otrzymuje wplacajacy.

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnodci w zakresie rodzaju podatku
lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na
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wlasciwa naleznosé ksiegowy ksigguje wplate jako wplywy do wyjasnienia 1 wyjasnia tvtul
wplaty.
§30
Integralng czgs¢ ewidencji podatkéw i oplat stanowi Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 18/2007 Wojta
Gminy Czamia z dnia 28 sierpnia 2008 jako Instrukcja w sprawie ewidencji podatkéw 1 oplat lokalnych
oraz zasady rachunkowosci i plan kont do prowadzenia tejze dzialalnodci.

VL. Terminarz wplywu dowoddw ksiggowych do ksiegowosci

§ 31
Dowody ksiggowe (do realizacji przez jednostke) nalezy skladaé w ksiegowosci w terminie dwach dni
od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiacu koficzacym rok finansowy
—nie pdZnigj niz do dnia 29 grudnia danego roku.
1. Polecenia wyjazdu sluzbowego
a) polecenie wyjazdu slutbowego — podroz krajowa
Podriza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowodcia,
w ktdrej znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie i migjscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu shizbowego.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje wajt lub sekretarz
(w przypadku wdjta — przewodniczacy rady gminy lub sekretarz urzedu), ktdry okreéla: termin
i miejsce podrdzy stuzbowej:
* miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy sluzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika;
* cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac,
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych ped kolejnym numerem,
ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktorych byla
mowa wyzej.
Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu shizbowego.
Polecenie wyjazdu podpisuje przewodniczacy rady gminy lub osoba upowainiona do tych
czynnosci (w przypadku przewodniczacego rady gminy — wéjt gminy lub wiceprzewodniczacy
rady gminy), ktéry okresla:
* termin i miejsce podrdzy;
* miejsce rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy w przypadku, gdy nie jest to siedziba biura rady
Gminy;
+ cel podrézy;
+ rodzaj srodka lokomocji, jakim radny moze podrézowaé.
W przypadku, gdy radny chce podrizowaé innym sSrodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem, ktdry
jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych byla mowa wyzej.
Dopuszcza si¢ skladanie os$wiadczefi przez pracownika wsprawie odbycia pedrozy shizbowej
w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.
Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani s3 podrézowaé najtanszym $rodkiem lokomocji.
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b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granice kraju

Podréza shizbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej podroza shuzbowa jest wykonanie

zadania wterminie i wpanstwic okre$lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu shuzbowego

wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje wéjt lub sekretarz, ktéry okresla:

s termin i miejsce podrbzy sluzbowej;

= miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy slutbowej;

» rodzaj érodka lokomocgji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sig przy podrézy shuzbowej odbywane)

érodkami lokomocii:

— ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskie] wdrodze za granice, do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

— lotniczej — od chwili startn samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju. do
chwili ladowania samoletu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju:

— morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego, do chwili wejscia statku
{promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza sig skladanie ofwiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrdzy stuzbowej w miejsce
potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajacej.
Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani sq podrézowaé najtanszym srodkiem lokomocji.

2.

-
a

Polecenia wyjazdu sluzbowego nalezy realizowaé w terminie trzech dni od dnia zakoficzenia podrozy

stuzbowej, a w miesiacu koficzacym rok budzetowy nie poZniej niz do 29 grudnia danego roku.

Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, wtym celu wypelnia wniosek

znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,.Polecenia wyjazdu stuzbowego™. Wniosek ten zatwierdza wijt

albo sekretarz.

Rozliczenie zaliczki wyplaconej na poczet odbycia podrozy sluzbowej odbywa sig poprzez okreslenie

naleznodci przystlugujacej pracownikowi lub radnemu (po uprzednim przedloZenin przez

zainteresowanego rachunku kosztéw podrdzy — zgodnie zobowiazujacymi wtym zakresie

przepisami) isprawdzeniu pod wzglgdem formalnym oraz rachunkowym przez upowainionego

pracownika wydzialu finansowo-budzetowego, atakze zatwierdzenie na delegacji stuzbowej do

wyplaty lub zwrot.

Rozliczenie z pobranych zaliczek wyplaconych na poczet odbycia podrozy stuzbowej nalezy dokonaé

nie pbZniej niz w ciagu czternastu dni od dnia zakoriczenia podrozy stuzbowej (lub powrotu do pracy).

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych wlasnoécia pracodawcy, auzywanych dla potrzeb ich dzialania. Podstawa zwrotu

kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawca a pracownikiem, dotyczaca

uzywania pojazdu dla celéw sluzbowych:

— jazdy lokalne — pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow stuzbowych
w danym miesigcu, na podstawie ktérego sporzadza sig liste wyplat;

— jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) — polecenie wyjazdu sluzbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika, zgodnie zpostanowieniami umowy
cywilnoprawnej.

Pracownik na Wniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym
nie bedacym wlasnoscia pracodawcy i wyrazeniu zgody przez wdjta, moze byé oddelegowany w celu
odbycia podrozy sluzbowej $rodkiem lokomocji wskazanym we wniosku. Rozliczenie 1 zwrot kosztow
podrozy, przy jazdach zamiejscowych, nastgpuje na podstawie Ewidencji przebiegu pojazdu
zatwierdzonej przez wojta lub osobe przez niego upowazniona.
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§32

. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz
analityeznych.

. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotdwka, czekami i wekslami dokonywane sa
w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

VIL Ewidencja i kontrola drukéw $cislego zarachowania

e

- Druki scislego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

- Druki 4cislego =zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. w ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych oraz
wydanych izwréconych formularzy. Nastepnie wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukéw $cislego zarachowania.

§ 34

. Do drukéw scislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest

wzmozona kontrola. W Urzgdzie Gminy Czarnia do drukéw cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe:

b) czeki rozrachunkowe;

¢) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu);

d) kwitariusze przychodowe K103, K-104:

e) dowody ksiggowe kasa przyjmie KP, kasa wyplaci KW, dowéd wplaty, dowéd wyplaty:

f) kwitariusze zobowiazan pienieznych;

g) druki oplaty targowej;

. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu:

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu izapasu drukéw w ksigdze drukéw scislego
zarachowania;

€) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukamie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw

Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez skarbnika.

Jednostka jest zobowiazana umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tveh drukéw w sposb zabezpieczajacy przed

#niszczeniem i kradzieza.

- Do obowiazkéw upowaznionego pracownika, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacjq (rachunkiem) wystawiona przez dostawcg liczy drukéw oraz

ewentualnie ich serii i numerdw;

b) nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajq serii i numeréw nadanych przez
drukarnie;
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¢) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach a) i b), ktory pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

§35
Omaczenia drukéw scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez drukarnig serii
numeréw, dokonuje si¢ wsposéb okreslony w§ 33 ust. 4 kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc
kolejnym numerem ewidencyjnym;
. W przypadku drukéw broszurowych wblokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowaé (dotvezy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolgjny bloku;
b) numer kart blokuod nr.....donr.....;
¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cislego zarachowania.
Poszezegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do kasy
oraz zaprzychodowaé w ksigdze drukow scislego zarachowania. Poszczegéine karty blokow nalezy
numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uiytku, w celu zachowania ciaglo$ci numerdw
w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przy wydawaniu
nastepnego na okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu
7 natury po ponumerowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej rowniez traktuje sie
jako druki cistego zarachowania.
Pozostale druki $cislego zarachowania nalezy numerowaé w spos6b umozliwiajacy ich zmiang, np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie przez osobg
odpowiedzialng za ewidencje drukéw scislego zarachowania.
. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow écislego zarachowania nieujgtych w ewidencji
oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyZe] oznaczef.

§36
Ewidencje wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
Ksigga zawiera ... ... SIrom, SIOWRIE: ..o iesn i isisin kolejno ponumerowarych,
preesznurowanych i zalakowanych.
Nastepnie nalezy zaopatrzy¢ ja w podpis osoby upowaznionej, 4. skarbnika, wdjta lub 0séb przez nich
upowaznionych.
. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw Scislego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — dowéd przyjecia faktura, rachunek, protokél przekazania, protokél przyjecia;
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukdw, protokél przekazania

mniszczenia lub inny zatwierdzony przez wijta.

. Zapisy w ksiedze drukéw scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w § 10 ust. 3i4.
Wydanie drukéw $cislego zarachowania moze nastapi¢ po zdaniu kopii druku wykorzystanego.
Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania, wskazac
imiennie osobe upowazniong do odbioru drukdw.
Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.
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6. Pieczed ..Druk scistego zarachowania™ nalezy zabezpieczyd. przechowujac ja w zalakowanej kopercie

w kasie ogniotrwalej. Za nalezvte przechowywanie pieczgei shurgeych do cechowania drukéw
cislego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cislego
zarachowania.

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewaZzniam™ wraz

zdatg iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, oile sa
broszurowane, nalery pozostawi¢ w bloku, a luine druki naley przechowywaé w przeznaczonych do
tego celu segregatorze lub teczee.

§37
Druki cislego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Stala komisja
inwentaryzacyina powolana odrebnym zarzadzeniem wdjta jest zobowigzana ustalié stan faktyczny
drukéw $cislego zarachowania w skladowaniu oraz uoséb dokonujacych operacji tymi drukami.
W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie inumery drukéw oraz
wymienié ich liczbe.

§ 38

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scislego zarachowania podlegaja

przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania (przejecia) drukdéw
$cislego zarachowania musi byé zamieszczona w protokele zdawczo-odbiorczym.

. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukdw Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukdw.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw scislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokél zaginiecia;
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydal;
¢) wuzasadnionych przypadkach, gdv zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdw scislego zarachowania powinny zawierad nastepujace

dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem iloéci egzemplarzy w kaddym
komplecie drukow;

b) dokladne okreslenie zaginionego druku;

¢) date zaginiecia drukdw;

d) okolicznosci zaginigcia drukow;

e} miejsce zaginigcia drukdow;

f) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

. W przypadku zniszezenia drukdw Scislego zarachowania stala komisja likwidacyjna sporzadza

protokaél, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za
gospodarke drukami scislego zarachowania.
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VIIL Sprawozdawczosé

§ 39

. Do sperzadzania iprzekazania sprawozdan jednostkowych zobowiazani sa kierownicy jednostek

organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych — skarbnik lub inne osoby, ktére upowaznif do

tego wajt.

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z wykonania

proceséw zwigzanych z gromadzeniem érodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwanych

sprawozdaniami budzetowymi — okreslono w ustawie o finansach publicznych iwydanych na jej
podstawie rozporzadzeniach wykonawczych.

Sprawozdawczoéé budietowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,

sporzadzanych cyklicznie iwedlug jednolitych zasad, dostarczanie danych niezbednych do

zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku
jezo wykonania i po zakoficzeniu roku budzetowego.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczos¢ budzetowa umozliwia:

a) sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontrole dzialalnosci wojta i samorzadowych
jednostek organizacyjnych;

b) prawidlowe wykonanie budzetu;

¢) wykonywanie przez woijta ikierownikéw jednostek organizacyjnych zadan zzakresu kontroli
finansowej.

Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,

sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad. Dostarcza danych niezbednych do zarzadzania

finansami publicznymi, wtym danych niezbednych do anmalizy ikontroli budzetu wtoku jego
wykonywania oraz po zakoriczeniu roku budzetowego.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczos¢ budzetowa umozliwia organom nadzoru i kontroli nad

drzialalnogcia finansowa jednostek samorzadu terytorialnego oraz dysponentom czesci budzetowych:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem procesdw finanséw publicznych;

b) dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu procesow
finansowych,

Podstawowe cechy i wymogi stawiane przed sprawozdawczoscia:

a) znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykazania
w sprawozdaniach rzetelnych danych, t. zoodnych ze stanem faktycznym, i prawidlowego
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji w spos6b prawidlowy,
w celu zapewnienia rzetelnego ijasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej oraz finansowej
jednostki, wtym zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika zzasad
rachunkowosci. Wymég zgodnodci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi
podstawowa przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych;

b) wymdg zgodnoici danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze
z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci
i przejrzystosci  wykonania procesow  finansow publicznych, okreslonych w ustawie
o finansach publicznych dotyczy:

- jawnoéci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych:

« udostepniania corocznych sprawozdan;

« oglaszania panstwowego diugu publicznego i jego realizacji PKB;

+ sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego;
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¢) ujmowanie wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnosé dochodéw {naleimosci,
potracenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow {zobowiazania, w tym
zobowiazania wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki niewygasajace);

d) naliczanie iewidencjonowanie odsetek od nieterminowych platnoéci oraz przeszacowanie
wartoéci aktywow i pasywow dewizowych wediug biezacvch kursow walutowych — nie poiniej
niz na koniec kazdego kwartahu.

. Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzadzeniach — dotycza

obowiazku:

a) sporzadzania iprzekazywania okreslonych sprawozdan jednestkowyeh, tacznych i zbiorczych
w ustalonych terminach;

b) wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

¢) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do kerica okresu sprawozdawczego, w tym
dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedlug stanu na okreslony dzieri;

d) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym;

e) sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-rachunkowej;

f) usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

§41
Istnieje obowigzek do sporzadzania nastepujacych rodzajow sprawozdan:
Rb-275 — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych;

Rb-277ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

Rb-285 — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;
Rh50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadaf

z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

Rb-PDP — polroczne/roczne sprawozdanie zwykonania podstawowych dochodow podatkowych
gminy/miasta na prawach powiatu;

Rb-NDS — kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;

Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedhig tytuldw dhuznych oraz poreczen
i gwarancji (sporzadzane dla celow statystycznych);

Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci (sporzadzane dla celéw statystycznych);

Rb-34 — kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych i wydatkow nimi sfinansowanych,

Rb-33 — pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy celowych
nieposiadajacych osobowosci prawnej;

Rb-ST — roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych i jednostek samorzadu terytorialnego;

Rh-UZ — roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowiazan wedhug tytutéw diuznych (dla
celow statystycznych);

Rb-UN — roczne sprawozdanie uzupelniajace © stanie naleznodci  ztytulu papierdw

wartosciowych wedhug wartosci ksiegowej (dla celow statystycznych);
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Rb-WS — sprawozdanie roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora
finansow publicznych.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ..Budzet ST umozliwia jednostkom samorzadu

terytorialnego:

a) wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych;

b) dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowiazujacq
klasyfikacja budzetows;

¢) wysylke danych droga elektroniczna:

d) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodnoéé drukowanych sprawozdaf w formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie

elekironicznej, system BESTIA™ umozliwia jednostkom przekazywanie iarchiwizacje danych,

a odbiorcom sprawozdan odczyt danych i generowanie plikéw zbiorczych.

§42

. Przepisy prawne nakladaja obowiazek sporzadzania sprawozdan miesigcznych, kwartalnych,

potrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych
na ich podstawie sprawozdar zbiorczych.
Obowiazki przekazywania sprawozdaf budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreflono w okresach
kwartalnych.
Do sporzadzania iprzekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesow
finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani sa:
a) wéijt: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-33,
Rb-34, Rb-ST, Rb-WS§;
b) kierownicy/dyrektorzy jednostek budzetowych: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-285, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
Rb-WS;
¢) dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury: Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-WS.
Sporzadzanie iskladanie sprawozdan okresla sig nieprzekraczalng liczba dni, po uplywie okresu
sprawozdawczego. Terminy te w sposdb szczegélowy okresla rozporzadzenie wykonawcze do ustawy
o finansach publicznych.
Dla sprawozdai kwartalnych za cztery kwartaly i sprawozdan rocznych, przekazywanych
zewnetrznym odbiorcom, terminy te w sposdb szczegélowy okresla rozporzadzenie wykonawcze
do ustawy o finansach publicznych.
§43
Sprawozdawczoié jednostek organizacyjnych

. Sprawozdania (bilanse) jednostek organizacyjnych sporzadza sic nma =zasadach okreslonych

w paragrafach poprzednich, w formie pisemnej, pismem maszynowym lub recznym, albo jako wydruk
komputerowy.

Sprawozdania, o ktérych mowa wpkt. 1, po przedlozeniu ich przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych podlegaja sprawdzeniu przez skarbnika lub osobe przez niego upowainions.

§44
Sprawozdania inne niz okre$lone w § 42 podlegaja sprawdzeniu przez skarbnika lub osobg przez
niego upowazniona.

§45
Schematy organizacyjne szkél zatwierdza wdjt bezposrednio ma dokumencie zlozonym przez
dyrektora szkoly.
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IX. Archiwizacja

§ 46
Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé i latwosé odszukania.
Dowody ksiegowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktorej naleza;
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
« symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale;
« symbol B wraz z liczbq lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza dokumentacje.
ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature;
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy;
¢) pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgéci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc.

§47

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1ich archiwizacja
polegaja na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnelrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na noénikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwaloéci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych
i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub Zniszczeniem.
Jezeli jednak system ochrony zbiordw danych rachunkowoéci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreélonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie péZniejszych niZ na koniec roku obrotowego.

§48
Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w spos6b pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowoddw ksiegowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koficowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

§49

. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe — pige lat;

b) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz pigé lat;

¢) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osdb,
ktérym powierzono skiadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna;

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek. kredytow oraz
uméw handlowvch, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem kamym albo podatkowym — przez pie¢ lat od poczatku roku nastgpujacego po
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roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione;

¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz pigc
lat od uplywu jej waZnosci;

f) dokumenty inwentaryzacyjne — pigc lat;

g) terminy przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej obejmuija okres nie krétszy niz wskazany w umowie o dofinansowanie.
Moze on podlegaé przediuzeniu.

h) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — pig¢ lat.

. Okresy przechowywania opisane wust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatacanik Nr 1

do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiegowych

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU DO WIADOMOSCI
I STOSOWANIA ZASAD PRZYJETYCH
W L INSTRUKCJI OBIEGU, KONTROLI
I ARCHITWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH”

Niniejszym oéwiadczam, ze przyjalem/am do wiadomosci i scislego przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
ustaleniami. Jednoczeénie zobowiazuje si¢ do zapoznania zniniejsza Instrukcja podleglych mi
pracownikow.
WYKAZ STANOWISK ORGANIZACYJNYCH URZEDU,
KTORYM PRZEKAZANO EGZEMPLARZE
JINSTRUKCXJI OBIEGU, KONTROLI

| ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH"

Lp. Imig | nazwisko Stanowisko Podpis

1. | Pyik Stanislaw Sekretarz Gminy

2. | Stefanska Krystyna Organizacyjnych i obslug organdw Gminy

3. | Skorupska Teresa Obvwatelskich

4. | Pawiowska Hanna Wymiar podatkdw i oplat

5. | DeptulaJan Gospodarki przestrzennej, komunalnej i
drogownictwa

6. | Zadrodna Marianna Obrony cywilnej i rolnictwa

7. | Kamila Pozyskiwania funduszy unijnych i

Gorska-Klodziniska krajowwch

8. Kuezyniska Alicja Ksigpowoici

9.

10.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiggowych

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH WRAZ
Z TERMINAMI ICH OPRACOWYWANIA W KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY CZARNIA

Lp Komdrka organizacyjna Rodzaj czvnnodci Czas ralatwiania
Upewazniony pracownik Odbidr dowodu ksiggowego i po pokwitowaniu | W dnin odebrania, lub
1. | odblerajacy uwystawcy odbion czytelny podpis na orvginale dowodu; | niezwlocznie po
orveginal dowodn ksi¢rowego | asobiste niezwloczne przckazanic go do zakoficzeniu podrdey
selretariatu urzedu sherbowej
Sekretzriat (wphvwajgee poczin | Rejestracja w dzienniky podawcnym i W dniu oirzymania
x Iub dostarczone osobiscie) przekazanie do komdrki merytoryeznej
Upowsagnieni pracownicy Uzupelnienie dowoddw, rejestracja, sprawdzenie | W ciagu dwoch dni
3. komdrek menvtoryeznyeh pod wzgledem merytoryeznym i preekazanic do
wydzialu finansowego
Skarbnik i upowainieni Sprawdzenic pod wzgledem formalno- W cizou dwoch dni
4, pracownicy pionm rachunkowym, sporzadzenie polecenia przelewn,
finansowcpo czekn i preekazanie do zatwiendzenia do wyplaty
5. Wit lub upowsdniony przez | Zatwierdzenie do wyplaty Mierwlocznie, w terminie
niego pracownik umoliwiajgcym

wvkonanie zlecenin

ini. Czes\8 Turga
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Zalacznik Nr 3

do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiegowych

WZORY ODCISKOW PIECZATEK
STOSOWANYCH W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY CZARNIA

1. Odeisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

Sprawdaons pod wzgledem

maeryiorycenymn

e e

. R
£ - .

e pocipis

2. Odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym

Sprawdzone ped wzgledem
formalnym i rochunkowym

3. Odcisk pieczatki méwiacej o dokonaniu zakupu, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych:

- N

Somlniono warunkl zoméwiss
v-blicznych 2 zastosowa

T¥au

4, Odcisk pieczatki méwiacej o dokonaniu wydatku strukturalnego:

Wydatek strukturalny

Obszar.......... Kategoria......... Nie kwalifikuje sie do
wydatkdw strukturalnych

...........

....................
--------------

____________________________




5. Odcisk pieczqtﬁn stu'mee'! do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiegowego:
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6. Odcisk pieczatki, na ktdrej nastepuje potwierdzenie wyplaty gotéwki:

Zaptacone przelawsm

dnia =

Enplacons gotswus
Z:UF3}¢IE¥Jﬂt3 c:rfl:ie[ﬂ ﬁurﬁ-“=-1ﬁ—ﬂhvdr-h assmrallt
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7. Odciski innych pieczatek nieokreslonych powyzej w sposdb szczegdlowy:

Zotwierdzonn da wyplnty, = pomacy
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Zatacanik Nr 4

do Instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania
dokumentdw ksiegowych

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO WYSTAWIANIA FAKTUR VAT

| Lp. Stanowiskn Tmie i nazwisko Uwagi
L Stanowisko ds. wymiarn |  Pawlowska Hanna
podatkdw i oplat
Z Stanowisko ds. obrony Zadroina Mananna
eywilnej i rolnictwa

Zalaeanik Nrd

do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO ODBIORU RACHUNKOW I FAKTUR VAT

Odbioru faktury dokonuje:
Lp. MNarwa stanowiska pracy Imig i nazwisko Uwagi

STANOWISKA KIEROWNICZE

1. | Wit Gminy Jurga Creslaw
2. | Sekretarz Gminy Pyék Stanislaw
3. | Skarbpik Gminy Pidrkowska Krystynz

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY do spraw:
1 Oreanizacyjnych i obshugi organdw | Stefafiska Krystyna

Gminy
2 | Obywatelskich Skorupska Teresa
3 Wymiam podatkdw i oplat Pawlowska Hanna
4 Gospodarki preesirzennc], Deptula Jan
komumalnej | drogownictwa
5 Obrony cywilnej i rolnictwa Zadrodna Marisnna
6 | Pozyskiwania funduszy unijnychi Kamila
kmajowych Gidrske-Klodzifiska
7 | Ksicpowodci Kuoczyviiska Alicia
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Zalaeanik Nr 6

do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

WYKAZ PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
URZEDU GMINY CZARNIA UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM
(ORAZ CELOWOSCI DOKONANIA ZAKUPU)

Narwa stanowiska pracy Imig i nazwisko Podpis Uwagi

STANOWISKA KIEROWNICZE

Wajt Gminy Jurga Crestaw

|-'l

Sekretarz Gminy Pyik Stanistaw

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY do spraw:

Organizacyjnych i obslugi organbw | Stefanska Krystyna

Gminy

Obvwatelskich Skorupska Teresa

Wymiarn podatkdw i oplat Pawlowska Hanna
(i przestrzennej, Deptula Jon

komunalne] i drogownictwa

Obrony cywilnegj i rolnictwa Zadrozna Marianna

Pozyskiwania funduszy unijnych i Kamila
krajowych Gérska-Klodzifska
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Zalacznik Nr 7

do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksicgowych

Wykaz raportéw kasowych

1. Raport kasowy wydatkéw Urzedu Gminy Czamia;

2. Raport kasowy dochodéw Urzgdu Gminy Czamia;

3. Raport kasowy oplat ( oplaty za dowody osobiste) realizowanych przez Urzgdu Gminy Czamnia;
4. Raport kasowy Publicznej Szkoly Podstawowej w Czamni;

5. Raport kasowy Publicznej Szkoly Podstawowej w Surowem;

6. Raport kasowy Szkoly Podstawowe]j w Banysiach:

7. Raport kasowy Publicznego Gimnazjum w Czami;

8. Raport kasowy Publicznej Szkoty Podstawowej w Czarni;

9. Raport kasowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czamni;

10. Raport kasowy Gminnej Biblioteki Publicznej w Czami.
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Zalgeznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 1472009
Wiajta Gminy Czarnia

z dnia 23 marca 2009 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
obowiazujacy w Urzedzie Gminy Czarnia

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zaméwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane s3 na zasadach okreélonych

w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz w niniejszym zarzadzeniu.

1
2)
3)
4)

3)

7)

8)

9

§2

Pracownicy Urzedu Gminy w Czami z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sig z trescia

regulaminu i bezwzglednie przestrzegad zawartych wnim postanowien. Fakt zapoznania sig

z przepisami zawartymi w regulaminie winien byé potwierdzony poprzez zloZenie oéwiadczenia,

ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy wewngtrzne,

a w szczegdlinosei:

1) instrukcja wsprawie =zasad sporzadzania, obiegu, kontroli iarchiwizowania dowodow
ksiggowych:

2) regulamin stalej komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

§3

Ilekroé w niniejszym regulaminie mowa jest o:

ustawie PZP (Prawo zamdwieni publicznych) — oznacza to ustawg z dnia 29 styvcznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (DzU z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.);

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Czarni

wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Czamnia lub osobe dzialajaca z jego upowaznienia;

kierowniku wydzialu — oznacza to samodzielne stanowisko pracy, zgodnie ze struktura organizacyjng
okreélona w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Czamia. Upowaznione do realizacja
okreélonego zadania;

stanowisko prowadzacym sprawy zzakresu inwestycji —stanowisko wladciwe w sprawie
przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego;

wartoéci zaméwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towaréw iustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyt starannoscia zgodnie z przepisami
ustawy;

wspélnym slowniku zamoéwien (CPV, CPC) — oznacza to system klasyfikacji produktow, ustug
i robot budowlanych stworzony na potrzeby zamowien publicznych;

rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogdéw, ustalen
telefonicznych (lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktorzy moga realizowat
zadanie o warto$ci mniejszej niz wartos¢ progowa.
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1. Decyzjg 0 wszezeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego podejmuje wéit.

2. Zakup towardw, ustug Ilub robot budowlanych o wartosci ponizej 14 tys. euro wymaga
przeprowadzenia procedury zgodnie zustawa PZP, jezeli wajt tak postanowi, z zastrzeZeniem
ust. 3.

3. Zakupy towarow, ustug lub robot budowlanych o szacowanej wartosci od 6-14 tys. euro wymagaja
zastosowania procedury rozpoznania cenowego . Z toku przeprowadzonego postepowania sporzadza
si¢ notatke shuzbowa, zatwierdzona przez wojta.

4. Zakupy towarow, uslug lub robot budowlanych o wartosci ponizej 6 tys. euro nie wymagaja
zastosowan procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§5
Planowanie iudzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkéw, ktdre
zostaly ujete w uchwale budzetowe). oraz z zachowaniem w szezegdlnosci nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszezednoscei, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladéw;
2) terminowosci realizacji zadan publicanych;
3) wyborn najkorzystniejszej oferty. z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznvch.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6

1. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego od strony

meryloryezne) ponosi osoba na stanowisku pracy odpowiedzialnym za realizacje danego zadania.

2. Osoba na stanowisku pracy odpowiedzialnym za realizacje danege zadania, przy przygotowaniu
postgpowania zamowienia o wartosci wigkszej niz wartosé progowa, dokonuje :

~ ustalenia potrzeby dokonania zamowienia;
— precyzyjnego okreslenia przedmiotu zaméwienia;
— ustalenia wartosci zamowienia oraz zrodel finansowania;

. Pracownik zajmujacy si¢ przygotowaniem postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
przygotowuje, przeprowadza i dokumentuje procedure zamdwienia publicznego w oparciu o informacje
dostarczone przez pracownika na stanowisku mervtorveznvm.

b) przy postgpowaniach o zamowienia o wartosci mniejszej niz 14 tys. euro:

4. Przy wartosci zamowienia powyzej 6 tys. euro (lub gdy wymaga tego przedmiot zamowienia: gdy jest
skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkow odpowiedzialnosci wykonawcy z tytubu
niewlasciwego wykonania umowy, w szczegélnosci gwarancji lub rekojmi) z wykonawea zawiera
umowe w formie pisemnej. Umowe sporzadza sie wtrzech egzemplarzach, zktérvch oryginal
otrzymuje stanowisko Finansowo-budzetowe, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden
egzemplarz wlgcza sie do dokumentacji postepowania.

lad

69



§7

Osoba na stanowisku nadzorujacym przygotowanie zaméwien publicznych, ponosi odpowiedzialnoéé

za przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od strony formalnej oraz za

prawidlowos¢ jego udokumentowania i archiwizowania,

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego od strony formalnej polega

w szczegolnodcl na:

a) opracowaniu  specyfikacji istotnych  warunkéw  zaméwienia  w czesci  formalnej
(4. w szczegdlnosci na wyznaczeniu terminéw wymaganvch ustawa PZP, okresleniu warunkéw
przygotowania i zlozenia ofert);

b) wskazaniu osoby badZ oséb zobowiazanvch do udzielania wyjasnien w sprawach formalnych
prowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia:

¢) przygotowanie ogloszeft o udzieleniu zaméwieniu publicznego oraz ich opublikowanie
odpowiednio w Biuletynie Urzedu Zaméwien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czamia,
a takze wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czamia

d) przygotowanie zaproszen do udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§8

Odpowiedzialnos¢ za prawidlows realizacje umowy zawartej w trybie ustawy PZP ponosi pracownik
merytoryceny (z tytulu nadzoru), ktéremu powierzono nadzor nad Jei przebiegiem i rozliczeniem.

SPOSOB POSTEPOWANIA w SPRAWIE
UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§9
Wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
Wniosek na dostawy, ustugi i roboty ciagle powinien obejmowaé potrzeby oraz koszty ponoszone
w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyezy zaméwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktorego realizacja bedzie odbywat sie etapami, powinien obejmowaé zakres robét i koszty niezbedne
do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy inwestycji.

§10

Waijt odrebnym zarzadzeniem moze powolaé komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i trvb jej pracy.

Lk

§11
Na stanowisku realizujacym zaméwienia publiczne prowadzony jest:
a) rejestr zamowien publicanych;
b) rejestr umdw.
Stanowisko ds. ksiggowosci prowadzi ewidencje wplaconveh wadiéw oraz rejestr zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy.
Whniesienie wadium lub zloZenie zabezpieczenia nalezyvtego wykonania umowy w innej formie niz
pieniezna podlega odnotowaniu w rejestrze, a orvginal dokumentu przechowywany jest wraz z
dokumentacja zwiazana zaméwien publicznych . Do akt postepowania wlacza sig jego kserokopie.
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§12
1. Rejestr zaméwien publicznych zawiera¢ powinien co najmniej nastepujace pozycje:
a) nazwa zamowienia;
b} numer i date umowy (zlecenia);
¢) data wszycia postgpowania;
d) nazwe podmiotu, z ktérym zawarto umowg i jego adres;
e} wartoic zamowienia netto;
f) warto$é zamdwienia brutto;
2. Rejestr uméw zawiera nastepujace pozycje:
a) numer umowy,
b) date zawarcia umowy;
¢) przedmiot umowy;
d) nazwe i adres podmiotu, z ktéra zawarto umowe;
. e} ‘wartos¢ umowy netto 1 brutto;
f) okres, na jaki zawarto umowg.
Rejestr wplaconych wadidw wynika z ewidencji ksiegowej wplat.
4. Rejestr zabezpieczen naleZytego wykonania umowy zawiera¢ powinien co najmniej nastgpujace
pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy;
b) nazwe i adres podmiotu;
¢) termin realizacji umowy;
d) wysokosé wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
e) forme wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
f) dateg i sposdb zwrotu zabezpieczenia.

2

§13
W przyeotowanych projektach umdéw o wykonanie zamGwienia publicznego nalezy przestrzegal
jednolitych zasad warunkow platnosei, a w szczegdlnosci:
1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawa o rachunkowoéci) nie moZe
nastapi¢ wezeéniej niz po wykonaniu przedmiotu zaméwienia lub jego czedci objetej rachunkiem
. fakturg przez zamawiajacego;
2) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§14
Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach irachunkach nalezy zamieszczac
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Ze przyjalem/am do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady okreslone

w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych oraz zobowiqzujg sie postgpowaé zgodnie z zawartymi
w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszego regulaminu

podleglych mi pracownikow.

Wykaz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy Czarnia, ktéorym przekazano egzemplarze
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Pracownicy Urzedu Gminy Czarmnia zatrudnieni na stanowiskach:

Lp. e

T 1 | Pysk Stanistaw

Stefariska Krystyna

2

2 | Skorupska Teresa

Imig i nazwisko I Stanowisko Podpis
| Sekretarz urzedu (&=
Organizacyvjnych i obslugi organdw -
Gminy s
| Obywatelskich

Pawlowska Hanna

| Wymiaru podatkéw i opfat

4
5 | Deptulalan Gospodarki przestrzennc,
23 Lot R komunalnej | drogownictwa = o
g | Zadroina Marianna Obrony eywilnej 1 rolnictwa
o Kamila Pozyskiwania funduszy unijmych i
Gérska-Klodzifiska krajowych
g | Kuczyiska Alicja Ksigpowosci

inz. Caesiay Jurga
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