Zarzadzenie nr 03/2019
Burmistrza Gminy Miloslaw

z dnia 02 stycznia 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo — ksiggowych
w Urz¢dzie Gminy Mitostaw.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 994 ze. zm.), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t. Dz. U. z 2017r., poz. 61 ze. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077) postanawiam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie

Gminy Milostaw, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje si¢  Kierownikéw  Referatow Urzedu Gminy Milostaw
1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ z zarzadzeniem
w sprawie instrukcji oraz do przestrzegania postanowieni w nim zawartych.
2. Kierownicy Referatow Urzedu zobowiagzani sa do zapoznania podlegtych im

pracownikow z niniejsza instrukcja oraz egzekwowania przestrzegania jej zapisow.

§3
Za realizacj¢ zarzadzenia s odpowiedzialni Kierownicy Referatow Urzedu Gminy Milostaw

oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2017 z dnia 29.12.2017r. Burmistrza Gminy Mitostaw

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo — ksiegowych

w Urzgdzie Gminy Mitostaw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od 01.01.2019 1.






Zalacznik nr 1

Zarzadzenia nr 03/2019
Burmistrza Urz¢du Gminy Miloslaw
z dnia 02 stycznia 2019r.

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO -KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY MILOSLAW

I DEFINICJE

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

wok o wN

Instrukcji — rozumie si¢ przez to instrukcje obiegu dokumentéw finansowo —
ksiggowych, ktora ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Mitostaw;

Urzgdzie — rozumie si¢ przez to w Urzgd Gminy Mitostaw;

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Milostaw;
Skarbniku — rozumie si¢ przez to gléwnego ksiggowego budzetu Gminy Mitostaw;
Kontrasygnacie skarbnika — rozumie si¢ przez to dokonanie czynno$ci prawnej
mogacej spowodowaé powstanie zobowigzania pieni¢znego, ktére ma pokrycie
w planie finansowym Gminy Milostaw;

Glownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

A prowadzenia rachunkowosci jednostki,

A wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

A dokonywania wstepnej kontroli:
A

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Urzedu,

A kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Wykonawcy zadania — rozumie si¢ przez to wlasciwego merytorycznie

Kierownika referatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Mitostaw;
Srodkach trwatych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane

z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,



10.

11.

12.

13.

14.

kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce

wihasnos¢ badz wspotwlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego;

Dowodach zroédlowych — rozumie si¢ przez to dowody stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej;

Dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

ktore jednostka otrzymuje od innych jednostek/kontrahentéw (beda to oryginaly

dokumentow, w okreslonych przypadkach dopuszczalne sg rowniez duplikaty);

Dowodach ksiegowych zewngtrznych wlasnych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

ktére sg sporzadzane przez jednostke i w oryginale przekazywane innym

jednostkom (w jednostce zostaja kopie tych dokumentow);

Dowodach ksiggowych wewnetrznych — rozumie si¢ przez to dokumenty,

sporzadzane w Urzedzie dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

Dokumentacji ksiegowej — rozumie si¢ przez to zbior wlasciwie sporzadzonych

dokumentéw (dowoddéw ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie

tresci operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej;

Sprawdzeniu dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym — rozumie

si¢ przez to sprawdzenie, ktore polega na potwierdzeniu, zgodnie z umowsg

(porozumieniem), wiasciwego wykonania pracy, dostawy, ustugi i roboty

budowlanej tj., polega na ustaleniu rzetelnosci jego danych, celowosci,

gospodarno$ci 1 legalnosci. Dokonujac kontroli merytorycznej sprawdza
si¢ zwlaszcza, czy:

A dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, czy na dokumencie
widnieje nazwa podmiotu, z ktérym zostala zawarta umowa na konkretng
ustuge lub dostawe (najczgsciej poprzez poréwnanie nazwy podmiotu
widniejagcego na dokumencie i poréwnaniu z nazwg w umowie zawartej na
dostawe lub ushuge),

A operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, to znaczy, ktore
podpisaly umowe na dostawe lub ustluge, mialy do tego stosowne
upowaznienia,

A planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w planie finansowym
tzn., ze faktura lub podpisywana umowa (ktéra dopiero rodzi skutek
finansowy) bedzie mogla zostaé¢ zaplacona w terminie, i ze plan finansowy
jednostki przewiduje realizacje danego zadania w okreslonym czasie,

A dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji



w okresie, w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne
dla prawidlowego funkcjonowania jednostki; ta cze$¢ kontroli ma na celu
okreslenie, czy dany wydatek mial swoj okreslony cel zwigzany
z funkcjonowaniem jednostki w zakresie jej statutowej dziatalnosci, jak tez
dzialalnosci biezacej,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy zostaly
faktycznie wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;
kontrola nast¢puje na podstawie: protokotu odbioru, potwierdzenia dokonania
odbioru robét (w przypadku rob6t inwestycyjnych, remontowych),

umowy o dostawe ustug, na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta
umowa o prace lub o wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
ztozono zamdwienie/zlecenie; mozliwo$¢ sprawdzenia tego faktu przez osobe
dokonujacg kontroli istnieje wtedy, gdy osoba odpowiedzialna merytorycznie
za wykonanie danego zadania dokona opisu danej faktury, powohijac
si¢ na numer lub symbol umowy, ktéra stanowi podstawe realizacji zdania,

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

15. Sprawdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym

rozumie si¢ przez to sprawdzenie, ktore polega na ustaleniu czy:

A

A

dokument ksiegowy jest oryginatem,
dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

A dokument ksiggowy posiada niezbedne zatgczniki,

4 wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie

zdarzenia gospodarczego w ksi¢gach rachunkowych,

dowodd jest wolny od bledow rachunkowych, czyli wartosci widniejace
na dokumencie sg prawidlowo zliczone, jak réwniez czy prawidlowo zostaly
wpisane wartosci stownie,

dokument ksiegowy zawiera prawidtowsg klasyfikacje budzetows,

A dokument ksiggowy jest zgodny z zawartg umows (porozumieniem),

A zobowigzanie zostalo zaciagnigte zgodnie z obowigzujgcymi zasadami przez

osoby, ktérym powierzono obowiazki w tym zakresie lub osoby upowaznione.

16. Papierach wartosciowych — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktore stwierdzaja

istnienie okreslonego prawa majatkowego, ktérego realizacja mozliwa jest jedynie

poprzez okazanie tych dokumentéw badZ ich zwrot. Zalicza si¢ do nich m.in.:



akcje, obligacje, weksle, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe, poreczenia.

II AKTY PRAWNE

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

Ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 395 ze zm.);

Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077);

Ustawie o podatku od towaréw i ustug — rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174);

Prawie zaméwien publicznych — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1986 ze zm.);

III OGOLNE ZASADY

1.

Dokumenty finansowo — ksiegowe w zakresie realizacji wydatkéw, przekazywane
sg przez referaty merytoryczne do referatu finansowo-budzetowego. Zasady
postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe
oraz prowadzenie ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie o rachunkowosci.
Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan
rzeczy. W odrdznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te
czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczg¢eie operacji  gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody
te sg podstawg dokonania zapiséw ksiegowych i zwane sg dalej ,,dowodami
zrédtowymi”,
Poza spetnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie:
A stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

A stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelniania
obowigzkow.



jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

chronologicznosé¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym,
nie wolno antydatowaé¢ dowodow ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody musza
posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu
dokumentéw kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie
komputerowym,

poprawno$¢ formalna (). zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego

z przepisami prawa i niniejsza instrukcja),

A poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

A poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnoé¢ obliczeri rachunkowych ze stanem

faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowo§¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawieraé¢ dane
0 podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowe;j), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal

dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

. Dowoéd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie

z art. 21 ustawy o rachunkowosci. Dowdd taki zawiera co najmniej: okreslenie stron

(nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

A

A

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg— takze
date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

w przypadku dekretacji wyciagéw bankowych, faktur, delegacji i innych



5.

dokumentéw ksiggowych, stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania jest umieszczony na wydruku
z programu ksiegowego zalaczonym do wlasciwego dokumentu ksiegowego.

Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obcym,

jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce przeliczany jest na walute polskg wedlug

kursu zgodnie z art. 30, ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Wynik przeliczenia

zamieszcza bezposrednio na dowodzie pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

Do dowoddéw ksiegowych zalicza si¢ m.in.:

A fakture VAT sprzedazy,

A fakture VAT zakupu,

A polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji
i zdarzen gospodarczych,

A note ksiggowa,

A informacje o rozliczeniu otrzymanych dotacji,

A informacje o zaangazowaniu wydatkéw stanowiace umowy, porozumienia,
zlecenia, uchwaty itp. dokumenty ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢
dokonania wydatkéw budzetowych,

A wyciag bankowy,

A rachunki i inne dokumenty dot. wykonywanych czynnosci prawnych istotne
do prawidlowego prowadzenia rachunkowosci.

Zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, bledy w dowodach zrodtowych

zewnetrznych obcych 1 wilasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi  odpowiedniego dowodu zawierajgcego  sprostowanie, Wwraz

Ze stosownym uzasadnieniem.

Zgodnie z art. 22 ust. 3 ww. ustawy, bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢

poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci

skreslonych wyrazeni lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz

ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.



10.

11.

12.

Ogoélne zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksicgowych majg zastosowanie
do wszystkich dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Mitoslaw z
uwzglednieniem szczegdlnych zasad dla okreslonych dokumentéw, dokumentéw
finansowo — ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw zagranicznych
oraz innych zarzadzen i instrukcji wydanych przez w Burmistrza Milostawia.
Dokumenty finansowo — ksiggowe sa przechowywane i archiwizowane zgodnie z
zasadami okre§lonymi w Instrukcji kancelaryjne;j.

W przypadku nieobecnosci 0s6b wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych
w niniejszej Instrukcji, czynnosci tych dokonuja osoby formalnie ich zastepujace badz
wlasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowej.

Wszystkie dokumenty sporzadzane lub sprawdzane przez poszczegélne referaty
np. zamoéwienia, polisy, projekty uchwal, projekty zarzadzen, rozliczenia
projektéw ze Srodkéw Unii Europejskiej i Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej i inne, ktére wymagaja podpisu Burmistrza lub osoby
upowaznionej na stronie podpisowej kopii dokumentu, ktéra pozostaje
w dokumentacji Urz¢du muszg zawieraé:

podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za dane zadanie,

podpis kierownika referatu,

kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej.
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Zalacznik nr 1
do instrukeji

rozdzial I
ZASADY DOTYCZACE OBIEGU FAKTUR, RACHUNKOW, INNYCH
DOKUMENTOW, NA PODSTAWIE KTORYCH DOKONYWANE SA WYDATKI
BUDZETOWE GMINY:
Kazdy dokument finansowo — ksiggowy stanowigcy podstawg wyptaty powinien by¢
wystawiony na Gmin¢ Mitostaw, ul. Wrzesinska 19 62-320 Milostaw, NIP 789-16-38-190.
Dokumenty finansowo — ksiegowe wptywaja do biura podawczego w Urzedu Gminy
Mitostaw, ktorego pracownik ma obowigzek opatrzy¢ dokument finansowo — ksiegowy
pieczatka wplywu do Urzedu. Dokumenty trafiajg do referatbw merytorycznych
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan.

1. W referacie merytorycznym dowodd ksiggowy podlega kontroli merytorycznej
dokonywanej przez wykonawce zadan lub jego zastgpcg lub osobe odpowiedzialng
za realizacje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci. Po dokonaniu sprawdzenia
wykonawca zadania podpisuje si¢ pod klauzula (podpis i pieczeé¢, w przypadku
braku pieczatki podpis calym nazwiskiem):

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

2. Referaty merytoryczne majg obowigzek umiesci¢ na kazdym dokumencie finansowo —
ksiggowym opis merytoryczny, ktéry powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:
A syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu. Umieszczenie opisu uzasadniajacego celowos$é zakupu
w przypadku wykonania ustugi podaé cel wykonania ustugi i przeznaczenie:
Zakup/ustuga  zostala  wykonana  zgodnie @z  umowq  /aneksem
do umowy/zamowienia, zleceniem i inne formy uzgodnien. W przypadku
sporzadzania protokolu zdawczo-odbiorczego nalezy zapisaé: do niniejszej faktury
zostaje dotqczony protokdt zdawczo-odbiorczy z dnia dotyczqgcy przekazania
i odbioru ustugi/zakupu w zakresie zgodnym z /poda¢ zapis z umowyy/.
A tryb zamowienia publicznego w przypadku zamdéwien podlegajacych przepisom
ustawy prawo zamoéwien publicznych z wpisaniem klauzuli ,, Oswiadczam,

Ze zamdwienie zrealizowano zgodnie z ustawqg Prawo Zamoéwien Publicznych ~ w



trybie art. ... ust. ... pkt..”
A nazwe zadania i klasyfikacje budzetowa — dzial, rozdzial, paragraf z zaznaczeniem
zrédla finansowania (Srodki budzetu pafistwa, wydatki niewygasajgce, $rodki
wlasne itp.),
A w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy
udziale s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub Zrddel
zagranicznych — nazwe¢ projektu oraz numer rachunku bankowego, z ktorego
winna nastgpi¢ zaplata,
Ponadto do opisu merytorycznego nalezy dotaczy¢ nizej wymienione dokumenty:
4w przypadku organizacji szkolen, konferencji, do kazdego dokumentu
finansowo — ksiggowego — wykaz zaproszen oraz liste obecnosci,

4w przypadku realizacji wydatku inwestycyjnego, remontowego nalezy
dolgczy¢ protokoty odbioru robot, harmonogram rzeczowo — finansowy,

4 inne dokumenty potwierdzajace realizacje zadania.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument finansowo — ksiegowy

powinien zosta¢ przedlozony do Referatu Finansowo-Budzetowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz przekazanie dokumentu przez

referat merytoryczny nastgpuje bezzwlocznie, majgc na uwadze termin platnosci oraz

dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty.

Dokument finansowo — ksiggowy sporzadzony zgodnie z wymogami niniejszej

instrukcji, referaty merytoryczne przekazuja w formie papierowej w terminie

umozliwiajagcym zrealizowanie przelewu przed uplywem terminu platnosci.

Przekazanie dokumentu do Referatu Finansowo- Budzetowego po dniu, w

ktorym uplywa termin platno$ci wymaga dolaczenia dokumentu

potwierdzajacego zgode na przedluzenie terminu platnosci.

Dokumenty finansowo — ksiggowe przekazywane s3 w formie papierowej

do wyznaczonego pracownika Referatu Finansowo- Budzetowego. Pracownik ten

zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci dokonuje sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem w/w. zapisow niniejszej instrukcji. Dokonuje takze sprawdzenia czy
platnos¢ z danego dokumentu finansowo — ksiggowego jest zgodna z planem
wydatkéw budzetu na dany rok. Nastepnie dokonuje sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu

ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) .
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7. Sprawdzony i1 zadekretowany dokument finansowo — ksiegowy odpowiedzialny
pracownik przekazuje do osoby, ktérej powierzono w tym zakresie obowiazki zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosci lub do osoby upowaznionej, w celu dokonania
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie pod wzglgdem
formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie
pieczatki wedlug wzoru

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyplaty przez Skarbnika lub Gltéwnego
Ksiggowego, poprzez zlozenie podpisu na pieczgci w miejscu podpis i pieczatka
imienna

Dokenano wstepnej kontroli zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
a nastepnie do wyplaty zatwierdza burmistrz lub upowazniona osoba.

8. Zatwierdzony do wyplaty dokument finansowo — ksiegowy zostaje przekazany
do realizacji. Platnosci nastgpuja w formie bezgotdwkowej. Platnosci w formie
bezgotowkowej dokonywane sa przez Referat Finansowo-Budzetowe] w systemie
bankowosci elektronicznej. Przelewy elektroniczne sporzadzaja pracownicy Referatu
Finansowo-Budzetowego nastepnie sa one sprawdzane
i zatwierdzane przez upowaznione osoby zgodnie z zawartg umowa o prowadzenie
rachunku bankowego. Przelewy dot. wynagrodzen pracownikéw Urzedu
przygotowuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowego i przekazuje w formie
pliku celem realizacji w systemie bankowosci elektroniczne;.

9. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest upowazniony pracownik wprowadzajacy dane
do systemu. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Pracownik
upowazniony przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnosé

za wprowadzone przez siebie dane.

Il ZASADY DOTYCZACE OBIEGU RACHUNKOW DO UMOWY ZLECENIA
I O DZIELO ZAWIERANYCH Z OSOBAMI FIZYCZNYMI NIE PROWADZACYMI
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
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Wprowadza si¢ obowigzujacy ramowy wzor rachunku do zawieranych w Urzedzie
Gminy Milostaw uméw zlecenia i uméw o dzielo z osobami fizycznymi
nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej. Wzér nr 12 rachunku do umowy
zlecenia i wzoér nr 11 rachunku do umowy o dzieto.

Ww. wzory rachunkéw przekazywane sa wraz z 2 egzemplarzami umowy
do zleceniobiorcy lub wykonawcy celem wypelnienia. Umowy sporzadzane
sa zgodnie z zapisami zalacznika nr 2 do niniejszej instrukcji.

Nastepnie referaty merytoryczne stosujg si¢ do zapiséw pkt. 2 — 6, rozdziatu I,
zalacznika nr 1 do niniejszej instrukcji.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, rachunek przekazywany jest do
Referatu  Finansowo-Budzetowego, celem naliczenia obowigzkowych skladek
i podatku, wyliczeniu kwoty netto do wyplaty oraz ujecia w deklaracjach
podatkowych i ZUS.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego, poprzez zlozenie
podpisu dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno -rachunkowym.
Nastepnie rachunek w referacie finansowo-budzetowym podlega wdrozeniu
postgpowania zgodnie z pkt. 7 — 10, rozdzialu 1, zatacznika nr 1 do ninigjszej

instrukcji.

Il ZASADY DOTYCZACE INNYCH DOKUMENTOW FINANSOWO -

KSIEGOWYCH STANOWIACYCH PODSTAWE ZAPLATY ZOBOWIAZANIA
Stypendia za wysokie wyniki w nauce lub za szczegélne osiggniecia sportowe
wyplacane sg przez Referat Finansowo-Budzetowy na podstawie protokotu komisji
stypendialnej, ktéra przyznaje stypendia dla uczniéw szkol, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Milostaw na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w
Mitostawiu w sprawie: zasad przyznawania Stypendium Burmistrza Gminy Mifostaw
za wysokie wyniki w nauce lub za szczegdlne osiggnigcia sportowe. Stypendia
przyznawane sg raz w roku, w formie jednorazowego $§wiadczenia pienieznego, na
podstawie zestawienia przygotowanego przez osobe merytorycznie odpowiedzialng.
Gmina podejmuj¢ wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
w formie zlecenia organizacjom i innym podmiotom realizacji zadan publicznych na
zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz Uchwale Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia rocznego programu wspélpracy

gminy Milostaw z organizacjom pozarzqdowymi oraz innymi podmiotami, w formie
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powierzenia lub wspierania wraz z udzieleniem dotacji na sfinansowanie lub
dofinansowanie ich realizacji. Dotacje przyznawane sa na podstawie protokotu komisji
powolanej do oceny ofert; zatwierdzonego przez burmistrza gminy Milostaw. Dotacje
wyplacane s3 przez referat finansowo-budzetowy na podstawie zestawienia
przygotowanego przez osobg merytorycznie odpowiedzialng.

Stypendia socjalne i zasitki szkolne dla ucznidow wyplacane sa przez referat
finansowo-budzetowy na podstawie zestawienia przygotowanego przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng. Wyplaty stypendiéw socjalnych i zasitkéw szkolnych
na podstawie listy ptac dokonuje si¢ dwa razy w roku . Sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym dokonuje pracownik Referatu merytorycznie odpowiedzialnego
Sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Referatu
Finansowo -Budzetowego

Dotacje celowe dla mieszkancéw przyznawane na podstawie uchwaly RM,
wyptacane sg na podstawie pism przygotowywanych przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego i zatwierdzone przez kierownika referatu oraz wyplata innych
zobowigzan na podstawie umow, ktére wyplacane sa na podstawie pism ztozonych

przez referaty merytoryczne.
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Zalacznik nr 2
do instrukcji

Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumien i dokumentow o podobnym charakterze

1.

Podstawowym dokumentem stanowiacym podstawe zaciggniecia zobowigzan

finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, uwzgledniajacym jednoczesnie

zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych jest

umowa/porozumienie.

Umowg/porozumienie na dostawg towaréw, realizacje tob6t budowlanych

i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia wedtug ramowego wzoru nr 1 i o dzielo

wedlug ramowego wzoru nr 2 w czterech egzemplarzach przygotowuje wlasciwy

referat merytoryczny Urzedu, a sporzadza z zachowaniem zasad ustawy prawo

zaméwien publicznych odpowiedzialny za dane zadanie pracownik merytoryczny.

Umowy/porozumienia powinny zawierac:

A numer wynikajacy z rejestréw prowadzonych w poszczegolnych referatach.

A date zawarcia umowy/porozumienia (co najmniej miesigc, rok),

A nazwane 1 odpowiednio oznaczone wszystkie zataczniki do danej
umowy/porozumienia,

A komplet zalgcznikéw wyszezegolnionych w umowie/porozumieniu,
Strona podpisowa umowy/porozumienia, ktéra pozostaje w Urzedzie winna
by¢ podpisana wraz z pieczecia imienna przez pracownika sporzadzajacego
umow¢/porozumienie,  kierownika  referatu  merytorycznego, osobe
wykonujaca czynnosci obslugi prawnej pod wzgledem zgodno$ci formalno-
prawnej oraz kontrasygnat¢ Skarbnika lub osob¢ upowazniong
i burmistrza lub osob¢ przez niego upowazniong i kontrahenta.

Po podpisaniu uméw przez wszystkie uprawnione osoby nalezy przedtozy¢ umowe

do prowadzonych w sekretariacie centralnego rejestru uméw w sekretariacie. W

rejestrze w  sekretariacie pozostaje umowa/ porozumienie z Ww/w podpisami.

Potwierdzenie zarejestrowania nastepuje poprzez umieszczenie pieczeci na pierwszej

stronie umowy.

Przy przedkladaniu do rejestracji anekséw do uméw/porozumieny, nalezy poda¢ numer

,umowy/porozumienia, ktérej dotyczy aneks.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nie bgdg przyjmowane do rejestracji umowy/porozumienia, aneksy, w ktérych znajda
si¢ poprawki dokonane za pomocg korektora.

Innym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggania zobowigzan jest zlecenie
wykonania ustug lub zakupu.

Egzemplarz kompletnegj umowy po podpisaniu przez burmistrza lub osobe
upowazniong przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej, osoba
prowadzaca centralny rejestr uméw niezwlocznie przekazuje do Referatu Finansowo-
Budzetowego.

Uregulowania w zakresie faktur/rachunkow wystawianych na Gming na podstawie
zawartych uméw/porozumienn nastgpuja na zasadach przyjetych w czegsci ogdlnej
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz zalaczniku nr 1 do
niniejszej instrukcji.

W przypadku uméw/porozumien na dotacje udzielane z budzetu Gminy na cele
publiczne, obligatoryjnym elementem kazdej zawieranej umowy/porozumienia jest
sprawozdanie finansowe z wykonania zadania podany ramowy wzér nr 3. -

W przypadku uméw/ porozumien dotyczacych realizacji zadan przekazania dotacji dla
niepublicznych placéwek oswiatowych na terenie Gminy Milostaw przez osoby
fizyczne i prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego, zastosowanie ma wzor
rocznego rozliczenia otrzymanej dotacji, ktéry znajduje si¢ w zalaczniku do uchwaty
Rady Miejskie;j.

W przypadku uméw/porozumien dotyczgcych realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzgdowym w ramach otwartych konkursow ofert zastosowanie ma
wzor sprawozdania z wykonania zadania, ktory znajduje si¢ w rozporzgdzeniu
w sprawie wzoru ofert realizacji zadania publicznego.

W przypadku wystapienia mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie realizacji
przedsiewziecia stosuje si¢ co najmniej elementy nizej podanego ramowego wzoru nr
4 o$wiadczenia o podatku VAT .

Pracownicy referatu finansowo — ksiggowego Urzedu Gminy zajmujgcy sie
rozliczeniem dotacji zobowigzani sa do sprawdzenia i rozliczenia dotacji
na podstawie otrzymanych sprawozdan/ rozliczen, o ktérych mowa w pkt 11, od osob
merytorycznie odpowiedzialnych i sprawdzonych pod wzgl¢dem merytorycznym
oraz zobowiazani sa do sporzadzenia informacji o dotacjach wedlug ramowego
wzoru nr 5.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawy o$wiaty zobowigzany jest do
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16.

17.

18.

sprawdzenia informacji o faktycznej liczbie uczniéw na ktére jest udzielana dotacja
oraz sprawdzenia prawidlowosci wykorzystania dotacji i prawidlowosci pobierania
dotacji np. orzeczenia dzieci.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 11 i 12 przekazywana jest do referatu finansowo-
ksiggowego do 5 dnia miesigca po uplywie kwartatu, a po IV kwartale do 20 stycznia
nastepnego roku.

Informacja o dotacjach jest dokumentem ksiggowym wewng¢trznym stanowigcym
podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych Urzedu rozliczenie dotacji.
Wystawianie faktur/rachunkéw przez Urzad na podstawie umow/porozumiefi, ktére
skutkujg wptywem dochodéw na rachunek Urzedu nastepuje na zasadach przyjetych
w czescl ogOlnej instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz

zalgczniku nr 7 do niniejszej instrukcii.

ool ¢

-'I;
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Zalacznik nr 3
do instrukeji

Instrukcja w sprawie rozliczania podroiy stuzbowych pracownikow Urzedu na obszarze

kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze

kraju jest rozporzadzenie w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

1.

Druk stanowigcy ramowy wzér nr 6 jest wzorem wewngtrznego dokumentu
ksiggowego, na podstawie ktdérego odbywa si¢ rozliczenie podrézy shuzbowej
pracownika Urzedu na obszarze kraju.

Rejestracja polecen wyjazdow shuzbowych pracownikéw nastepuje w Sekretariacie
Urzedu. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia

wyjazdu stuzbowego.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z okresleniem srodka transportu zatwierdza: dla

Burmistrza — sekretarz lub upowazniona osoba, dla Sekretarza, Skarbnika i innych
pracownikdéw Urzedu oraz dyrektorow jednostek gminnych — burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.

Na wniosek pracownika pracodawca moze przyznaé zaliczke na niezb¢dne koszty
podrézy krajowej. Na poleceniu wyjazdu sluzbowego w dolnej czgsci dokumentu
nalezy wypelni¢ wniosek o zaliczke.

Zaliczka zatwierdzana jest przez Glownego Ksiegowego Urzgdu lub jego zastepce
(lub osobe upowazniong) oraz burmistrza lub jego zastepce.

Po =zakonczeniu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow
delegacji. Prawidlowo wypelniong delegacje sklada si¢ najp6zniej w terminie 14 dni
od zakonczenia podrézy stuzbowej w referacie finansowo-budzetowym uzyskujac
na niej potwierdzenie wplywu w biurze podawczym Urzedu Gminy.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wilasnoscia pracodawcy. Z tego tytulu
przystuguje pracownikowi zwrot kosztow podrézy (kilometrowka), zgodnie ze
stawka za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce.

Nie jest wymagane wypelnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki

~Potwierdzenie pobytu shuzbowego” .
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10.

11

12.

Poniesione  koszty podrozy nalezy udokumentowaé poprzez zalgczenie
do wypelmionego polecenia wyjazdu stuzbowego m.in. takich dokumentéw jak: bilety
kolejowe, lotnicze i inne, faktury (rachunki) za nocleg opisane i podpisane przez
delegowanego pracownika, faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkow
zwigzanych z podréza opisane przez pracownika i zatwierdzone przez osobe
uprawniong do delegowania pracownika w podr6z stuzbowa.

Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym delegacja podlega procedurze
postgpowania zgodnie z pkt. 2-10, rozdziatu I, zalacznika nr 1 do niniejszej instrukcji.
Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji
nastepuje na wskazany rachunek bankowy pracownika.

Po akceptacji kierownika jednostki pracownicy Urzedu do celéw stuzbowych, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie warunkow ustalania oraz dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, moga otrzymaé miesieczny
ryczalt na uzywanie samochodu osobowego, nie bedacego wiasnoscig pracodawcy,
na jazdy lokalne na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z kierownikiem
jednostki. Podstawg zwrotu kosztow podrozy jest oswiadczenie stanowigce ramowy

wzor nr 7.

o 4
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Zalacznik nr 4
do instrukcji

Instrukcja w sprawie rozliczania podrdZy stuzbowych pracownikow Urzedu poza granicami

kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stluzbowych poza

granicami kraju jest rozporzadzenie okreslajgce wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe]j jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

1.

Rejestracja polecenia wyjazdu stluzbowego pracownikéw nastgpuje w sekretariacie.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer na druku polecenia wyjazdu
shuzbowego.

Delegowanemu w podréz zagraniczng przystuguje zaliczka.

Po zakonczeniu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow
delegacji. Prawidlowo wypeklniona delegacje, lacznie z programem lub zaproszeniem
sklada w terminie do 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej uzyskujac na niej
potwierdzenie wptywu w Referacie Finansowo-Budzetowym.

Polecenie wyjazdu shluzbowego w Referacie Finansowo-Budzetowym ostatecznie
do wyplaty zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypelnionej delegacji nastgpuje

na wskazany rachunek bankowy pracownika.
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Zalacznik nr 5
do instrukcji

Instrukcja w sprawie rozliczania podroZy stuzbowych radnych gminy

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podr6zy stuzbowych radnych

gminy jest rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow

podrézy stuzbowych radnych gminy.

Podrozg stuzbowa oraz podroza stuzbowa poza granicami kraju jest wykonywanie przez

radnego zadania majgcego bezposredni zwiazek z wykonywaniem mandatu poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba Rady Miejskiej.

1.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wskazaniem terminu, miejsca wykonywania
zadania oraz miejscowos¢é rozpoczecia i zakonczenia podrozy shuzbowej oraz srodek
transportu okreéla Przewodniczacy Rady Miejskiej w Mitoslawiu, a w stosunku
do przewodniczacego Rady dokonuje wiceprzewodniczacy Rady.

Rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego radnych Rady Miejskiej w Milostawiu
nastgpuje w sekretariacie. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadany numer

na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Rozliczenia kosztéw podrézy shizbowej radnych Rady Miejskiej w Milostawiu

dokonuje si¢ na druku wlasciwym do rozliczenia kosztow podrozy pracownikéw
Urzedu.

Po zakonfczeniu podrézy shuzbowej radny dokonuje rozliczenia kosztéw delegacii.
Prawidlowo wypelniong delegacje sklada sie¢ najpdZniej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy sluzbowej w Referacie Finansowo-Budzetowym uzyskujac na

niej potwierdzenie wplywu w biurze podawczym Urzedu.

. Na wniosek radnego Przewodniczacy Rady Miejskiej w Mitostawiu moze wyrazié

zgode na przejazd w podrézy sluzbowe] pojazdem samochodowym niebedgcym
wlasnoscig samorzadu gminy. Z tego tytulu przystuguje radnemu zwrot kosztow
podrézy, zgodnie z ww. rozporzadzeniem.

Nie jest wymagane wypelnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
»Potwierdzenie pobytu stuzbowego”. \

Poniesione  koszty podrézy nalezy udokumeﬂtquaé poprzez  zalgczenie
do wypelionego polecenia wyjazdu stuzbowego m.in. takié‘h- dokumentdéw jak: bilety
kolejowe, lotnicze i in., faktury (rachunki) za nocleg opisane i-podpisane przez

radnego, faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkow zwiazanych z podrozg
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opisane przez radnego i zatwierdzone przez Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Milostawiu.

. Sprawdzona pod wzglegdem merytorycznym delegacja podlega procedurze
postepowania zgodnie z pkt. 7-10, rozdziatu I, zalagcznika nr 1 do niniejszej instrukcji.
. Zwrot kosztéw podrozy na podstawie prawidtowo wypelionej i1 rozliczonej delegacji

nastepuje na wskazany rachunek bankowy radnego.

Wiz,
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Zalacznik nr 6
do instrukcji

Instrukcja dotyczgca sporzqdzania i obiegu list plac

1.

Dokument finansowo - ksiggowy o nazwie lista plac sporzagdzany jest w Urzedzie dla
udokumentowania:

a) wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

b) wyplaty diet radnym i sottysom

c) ekwiwalenty za udziat w dzialaniach ratowniczych,

d) ryczalty samochodowe,

e) stypendia,

f) umowy zlecenia i o dzieto,

g) listy plac zwiazane z ZFSS,

h) inkaso

1) innych wyplat wynagrodzen

Listy plac sporzadza si¢ na podstawie dokumentéw zrédtowych m.in. takich jak:
umowa o prace, postanowienie o przyznaniu np. dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych itp., zaswiadczen lekarskich
o niezdolnosci do pracy ZUS ZLA.

Listy plac, o ktérych mowa w pkt 1a, sporzgdza pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i zgodnego z
prawem naliczenia, dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu
Organizacyjnego, Kadr i Edukacji, potwierdzajac zgodnosci ze stanem zatrudnienia.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.

Liste¢ plac, o ktorej mowa w pkt 1b, sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci. Sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i zgodnego z prawem
naliczenia, dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowym. Sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Organizacyjnego, Kadr i
Edukacji.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz Gminy lub osoba upowazniona.

Liste plac, o ktérej] mowa w pkt 1c, sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-
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Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidtowego i1 zgodnego z
prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego.

8. Liste¢ plac, o ktorey mowa w pkt 1d, sporzadza  pracownik
w Referacie Finansowo-Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego
i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
Referatu Organizacyjnego, Kadr i Edukacji.

9. Liste ptac, o ktorej mowa w pkt le, sporzadza  pracownik
w Referacie Finansowo-Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego
i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
Referatu Organizacyjnego, Kadr i Edukac;ji.

10. Liste ptac, o ktéorey mowa w pkt 1f, sporzadza  pracownik
w Referacie Finansowo-Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidtowego
i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
referatu merytorycznego realizujacy dane zadanie.

11.Liste¢ plac, o ktérej mowa w pkt 1lg, sporzadza  pracownik
w Referacie Finansowo-Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego
i zgodnego z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
Referatu Organizacyjnego.

12. Liste plac, o ktérej mowa w pkt 1h, sporzadza pracownik w Referacie Finansowo-
Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i zgodnego z
prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowym.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik referatu
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merytorycznego realizujacy dane zadanie.

13. Pozostale listy pltac o ktérej mowa w pkt 1i, sporzadza pracownik w Referacie
Finansowo-Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci. Sprawdzenia
pod wzgledem formalno — rachunkowym, czy dokonano prawidlowego i zgodnego
z prawem naliczenia dokonuje pracownik w Referacie Finansowo-Budzetowym pod
wzgledem merytorycznym pracownik referatu merytorycznego realizujgcy dane
zadanie.

14. Deklaracje i raporty dla ZUS zostaly opisane w zalaczniku nr 8.
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Zalacznik nr 7
do Instrukcji

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Urzqd Gminy
Mitostaw.

Gmina Milostaw zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ushug

i posiada Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) 789-16-38-190 .Srodki finansowe otrzymane

z tytutu sprzedazy towaréw i ustug stanowig dochody Urzedu. Do dochodéw Urzedu zalicza

si¢ m.in. dochody ze sprzedazy nieruchomosci, najmu, dzierzawy itp.

1.

Zgodnie z art. 106b ustawy o podatku od towaréw i uslug podatnicy VAT sa
obowiazani wystawia¢ faktury stwierdzajace sprzedaz. Faktura winna by¢ oznaczona
wyrazami ,,FAKTURA VAT”.

. Fakture wystawia si¢ co do zasady nie péZniej niz 7 dnia od dnia wykonania ustugi lub

wydania towaru z zastrzezeniami okreslonymi w ustawie o podatku od towarow

i ustug, badz w przepisach wykonawczych do ustawy.

. Referaty merytorycznie odpowiedzialne  dokonujac czynnosci podlegajacych

opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushlug dokumentuje realizowane przez siebie
czynnosci fakturg VAT. Faktura winna zawiera¢ elementy wymienione w rozdziale 3
rozporzadzenia w sprawie wystawiania faktur.

Faktury wystawiane przez Referaty merytorycznie odpowiedzialne posiadajg numer
nadany automatycznie przez program ksiggowy FAKTURA numer cyfrowy
oznaczajacy kolejng fakture w roku, rokiem np. FV/ UG/REFERAT/NR/ROK
Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur sa — osoby upowaznione - pracownicy
Urzedu, zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow.

Kopia wystawionej faktury zostaje w Referatach merytorycznych i w Referacie
Finansowo- Budzetowym w celu ujecia jej w ewidencji ksiegowej i w rejestrze
sprzedazy VAT.

Rejestr sprzedazy VAT i rejestr zakupu VAT prowadzony jest w referacie finansowo-
ksiggowym.

Deklaracje VAT-7 zostaly opisane w zalaczniku nr 8 do niniejszej instrukcji.

Faktury VAT KORYGUJACE sg wystawiane w przypadku, gdy np. po wystawieniu
faktury VAT udzielono rabatéw, dokonano zwrotu towaru, zwrotu nabywcy kwot

nienaleznych, zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat podlegajgcych
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opodatkowaniu, lub stwierdzono inne bledy — takze w cenie, stawce, kwocie podatku

w wystawionej fakturze VAT, zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie wystawiania
faktur.

10. Faktury korygujace wystawia si¢ zgodnie z zapisami pkt. 1 — 6 niniejszego zalacznika.
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Zalacznik nr 8

do Instrukeji
Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i inne dokumenty
I DEKLARACIJE I INNE DOKUMENTY
1. Deklaracja jest dokumentem finansowo — ksiegowym zewnetrznym wlasnym,

tj. sporzadzanym przez Urzad wg wzoréw okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Deklaracje sporzadza Referat Finansowo- Budzetowy m.in.:

A w zakresie podatku VAT-7 dla Urzgdu Gminy sporzgdza pracownik w Referacie

Finansowo- Budzetowym, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci, na
podstawie rejestru sprzedazy VAT 1 rejestru zakupu VAT. Deklaracje te podpisuje
burmistrz lub osoba upowazniona.

W zakresie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 pracownik odpowiedzialny za
sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT-7 zgodnie z posiadanym zakresem
czynnos$ci z Urzedu Gminy Mitostaw, w oparciu o otrzymane deklaracje czastkowe
VAT-7 od pozostatych jednostek podleglych Gminie sporzadza jedna
skonsolidowang deklaracje VAT-7 dla wlasciwego Urzgdu Skarbowego i przesyta
do 25 dnia miesigca nast¢pujacego po okresie rozliczeniowym w formie JPK.

W zakresie skonsolidowanej deklaracji VAT-7K pracownik zgodnie z posiadanym
zakresem czynnosci z Urzedu Gminy Miloslaw, w oparciu o  deklaracje
miesi¢czne VAT-7 Gminy sporzadza jedng skonsolidowana deklaracje VAT-7K dla
wiasciwego Urzedu Skarbowego i przesyta do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po
okresie rozliczeniowym.

w zakresie podatku od nieruchomosci podpisuje burmistrz lub osoba
upowazniona.

w zakresie: spraw kadrowo — placowych pracownikéw Urzedu oraz osob
fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej, z ktérymi zostaty zawarte
umowy zlecenia /o dzielo, sporzadza i podpisuje pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

Deklaracje ZUS sporzadzane sg w systemie elektronicznym Platnik i podpisywane
sg elektronicznie. Sporzadza je i podpisuje pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci .

Deklaracje Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
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sporzadza i podpisuje pracownik Referatu Finansowo- Budzetowego zgodnie
z posiadanym zakresem czynnosci.

A inne deklaracje i dokumenty podpisuja Burmistrz lub osoba upowazniona.

II DECYZJE I INNE DOKUMENTY

1.

Pod pojeciem decyzji i innych dokumentéw rozumie si¢ dokumenty, wynikajace
z przepisow prawa, nadajacych im okreslona forme¢ prawng oraz rodzace skutki
finansowe, np. decyzja administracyjna dotyczaca optat, umorzenia, udzielenia ulgi,
itp., decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,

uchwaty, nota ksiegowa, umowy itp.

. Dokumenty wskazane w punkcie 1, pod warunkiem wprowadzenia ich do ksigg, moga

by¢ dokumentami zewnetrznymi lub dokumentami wewnetrznymi.

. W przypadku dokumentéw zewngtrznych zastosowanie majg procedury okreslone

pkt. 1 — 10, pkt. I, zalacznika nr 1 do niniejszej instrukcji.
Zobowigzuje si¢ referaty Urzedu do bezzwlocznego przekazywania ww. decyzji
oraz protokolow wywotujgcych skutki finansowe do Referatu Finansowo-

Budzetowego w celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych.

. Dokumenty wewnetrzne wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansowo-

Budzetowego .

Dokument taki podlega kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej i ujeciu
w ksiegach rachunkowych.

Noty ksiggowe przekazywane na zewngtrz wystawiane sg przez pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych za dane zadanie. Podpisywane przez skarbnika lub

osobe upowazniong i burmistrza lub osobg upowazniong

/4/904 &>
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Zalacznik nr 9
do Instrukeji

Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdan budzetowych i finansowych

1.

Na podstawie rozporzadzen Ministra Finanséw: w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
oraz w  sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw  publicznych
w zakresie operacji finansowych, jednostki podlegle Gminie sporzadzaja sprawozdania
budzetowe, ktore przekazujg w terminach okreslonych
w w/w. rozporzadzeniach, przez Biuro Podawcze, do Referatu Finansowo- Budzetowego
w postaci dokumentu i pliku bazy danych — sprawozdania okreslone
w ww. rozporzadzeniach.
Wyjatek stanowia sprawozdania sporzadzane przez placowki oswiatowe, ktore
sa sporzgdzane w Referacie Finansowo- Budzetowym Urzedu przez pracownikéow
zajmujacych sie ksiegowoscia placéwek oswiatowych 1 podpisywane przez Burmistrza i
glownego ksiegowego, przekazane sg z pismem przewodnim przez Biuro Podawcze
do Referatu Finansowo- Budzetowego w postaci dokumentu w terminach wskazanych w
w/w. rozporzadzeniu. Na podstawie sprawozdan jednostkowych wg rodzaju jednostki
Referat Finansowo-Budzetowy sporzadza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w
ilosci egzemplarzy wynikajacej z ww. rozporzadzenia oraz w formie elektroniczne;j.
Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane sa przez Skarbnika Gminy lub
przez osobe upowazniong i przez Burmistrza lub przez osobe przez niego upowazniong.
Referat Finansowo-Budzetowy przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz do poszczegdlnych dysponentéw srodkow w wersji elektronicznej w
terminach okreslonych w ww. rozporzadzeniu.
Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, samorzadowe jednostki sektora
finans6w publicznych posiadajace osobowo$é prawng zobowigzane sa do sporzadzania
nastepujgcych sprawozdan jednostkowych:

4 Rb - Z - kwartalnego sprawozdania o stanie zobowiazan wedlug tytutéw dtuznych

oraz poreczen i gwarancji,
4 Rb - UZ - rocznego sprawozdania uzupetniajacego o stanie zobowigzan wedtug
tytutéw dtuznych,

4 Rb - N - kwartalnego sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
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finansowych,
A Rb — UN - rocznego sprawozdania uzupetniajacego o stanie naleznosci z tytuhu
papier6w warto$ciowych wedtug wartosci ksiegowe;j.

5. Prawidlowo sporzadzone sprawozdania jednostkowe na koniec I, II, III kwartatu oraz na
koniec roku budzetowego przekazywane sg przez Biuro Podawcze do referatu finansowo-
budzetowego. Na podstawie sprawozdan jednostkowych wg rodzaju jednostki Referat
Finansowo-Budzetowy sporzadza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w ilosci
egzemplarzy wynikajgcej z ww. rozporzadzenia oraz w formie elektroniczne;j.
Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane sg przez Skarbnika Gminy lub
przez osobg upowazniong i przez Burmistrza lub przez osobg przez niego upowazniona.

6. Referat Finansowo -Budzetowy przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz do poszczegdlnych dysponentéw srodkéw w formie elektronicznej w
terminach okreslonych w ww. rozporzadzeniu.

7. Na podstawie ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne] jednostka samorzadu terytorialnego- gmina sporzadza sprawozdania
okreslone w ustawie, o ktérej mowa wedlug zakresu okreslonego rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 05 stycznia 2017 r w  sprawie  sprawozdan
0 udzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie lub ryboldwstwie oraz informacji
o nieudzieleniu pomocy, referaty udziclajgce pomocy publicznej sporzadzaja

sprawozdania z pomocy publiczne;j:

4 Roczng informacje o nieudzieleniu pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybolowstwie przesyla si¢ na formularzu okre$lonym w zataczniku nr 2 ww.
rozporzadzenia za dany rok kalendarzowy w terminie do dnia 7 stycznia roku

nastgpnego. Nie przesyla si¢ informacji miesigcznych.

A Sprawozdania z udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie- 20 dni od dnia
nastgpujacego po ostatnim dniu miesigca, w ktorym pomoc zostata udzielona — w

przypadku udzielenia pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie.

8. Jednostka samorzadu terytorialnego jest zobowigzana do sporzgdzenia i przedstawiania
Prezesowi Urz¢du Ochrony Konkurencji i Konsumentéw sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej innej niz pomoc publiczna w rolnictwie lub ryboléwstwie albo
informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie sprawozdawczym z
wykorzystaniem aplikacji SHRIMP poprzez teletransmisjc danych w formie

elektroniczne;j:
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A

podmioty przekazujace sprawozdanie za posrednictwem aplikacji SHRIMP
wykazuja pomoc (poprzez wprowadzenie danego przypadku udzielenia pomocy do
systemu SHRIMP) 30 dni od dnia nastepujgcego po ostatnim dniu miesigca, w

ktérym pomoc zostata udzielona.

9. Na podstawie rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci:

A

Jednostki budzetowe sporzadzaja jednostkowe sprawozdania finansowe
obejmujace bilans, rachunek zyskéw 1 strat jednostki, zestawienie zmian
w funduszu jednostki na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych oraz informacje
dodatkowa (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Jednostkowe sprawozdanie finansowe jednostek budzetowych podpisuje
kierownik jednostki i gtowny ksiggowy a jednostek obslugiwanych Burmistrz i
gléwny ksiggowy.

Jednostki budzetowe przekazujg jednostkowe sprawozdania finansowe przez Biuro
Podawcze Urzedu do Referatu Finansowo-Budzetowego.

Referat Finansowo- Budzetowy .dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym jednostkowych sprawozdan finansowych.

Na podstawie sprawozdan finansowych sporzadzonych wg stanu na dzien 31
grudnia Referat Finansowo- Budzetowy sporzadza sprawozdanie finansowe laczne
dla jednostek budzetowych. Sprawozdanie finansowe laczne jest sumg sprawozdan
finansowych jednostkowych i1 sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

Sprawozdania finansowe laczne podpisuje Burmistrz badZz osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik lub osoba upowazniona. Sprawozdania finansowe
taczne przekazywane sg Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.

Referat Finansowo- Budzetowy sporzadza bilans z wykonania budzetu w terminie
okreslonym w ww. rozporzadzeniu. Bilans z wykonania budzetu podpisuje
Skarbnik, badZz osoba upowazniona oraz Burmistrz badz osoba upowazniona.
Bilans przekazywany jest Regionalnej Izbie Obrachunkowej do 30 kwietnia roku

nastepnego.

10. Na podstawie ustawy o rachunkowosci samorzadowe jednostki organizacyjne posiadajace

osobowos$¢ prawna zobowigzane sg do przekazania sprawozdan finansowych, ktére

sporzadzane s3 w Referacie Finansowo-Budzetowym na zasadach i w terminach

okreslonych ww. przepisem, ktdre sktadane sa przez Biuro Podawcze Urzgdu do Referatu

Finansowo-Budzetowego, w celu poddania ich procedurze zatwierdzenia przez
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Burmistrza.

11. Referat infrastruktury, ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa, przekazuje do Referatu
Finansowo-Ksiggowy nast¢pujace dokumenty (w przypadku kserokopii potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem) :

A dotyczace spolek prawa handlowego, w ktorych Gmina posiada akcje lub udziaty:
informacje dotyczaca posiadanych przez Gmine udzialéw i akcji (nominalnie i
procentowo) w spotkach prawa handlowego oraz posiadanego procentu catkowitej
liczby glosow w organach tych spélek wg stanu na 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, za ktory
sporzadzana jest informacja, zatwierdzone sprawozdania finansowe spolek prawa
handlowego, wraz uchwatami dotyczacymi zatwierdzenia sprawozdan
finansowych i podzialu wyniku finansowego oraz raport i opinie bieglego
rewidenta, w terminie 14 dni po odbyciu si¢ Zgromadzenia Wspdlnikoéw lub
Akcjonariuszy w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego,

A akty notarialne dotyczace nabycia lub zbycia przez Gmine udzialow lub akcji w
spotkach prawa handlowego, w terminie 30 dni od daty nabycia
lub zbycia udziatow,

A kserokopie odpiséw z Krajowego Rejestru Sadowego spétek prawa handlowego
dotyczace rejestracji zmian wysokosci kapitatu spotki, w terminie 30 dni od dnia
dokonania rejestracji, bilans oraz rachunek zyskow i strat sporzgdzony przez
spolki na dziefn nabycia lub do dnia zbycia (ewentualnie na koniec miesigca
poprzedzajagcego nabycie lub zbycie) przez Gming udzialow lub akcji spolek
prawa handlowego, oraz na dzien rejestracji podwyzszenia kapitatu podstawowego
Spotki (ewentualnie na koniec miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym
dokonano rejestracji podwyzszenia kapitatu podstawowego)
w przypadku gdy nastepuje zmiana procentowego udzialu Gminy
w kapitale podstawowym Spotki, w terminie do 3 miesiecy od dnia zaistnienia
powyzszych zdarzen, wszelkie inne informacje o spotkach niezbedne
do prawidtowego sporzadzenia bilansu skonsolidowanego Gminy.

12. Referat Finansowo-Budzetowy sporzadza skonsolidowany bilans Urzedu Gminy w
terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajgcego
konsolidacji. Skonsolidowany bilans Gminy podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona

1 Skarbnik lub osoba upowazniona.



Zalacznik nr 10
do Instrukeji

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow (innych nii faktura/rachunek) dotyczgcych

planowania i wykonania dochodow i wydatkow budzetu Gminy Miltostaw

Instrukcja okresla zasady:

1.

wykonania dochodow 1 wydatkéw ujetych w planie budzetu Gminy
nieudokumentowanych faktura/rachunkiem bgdZz innym dokumentem o znaczeniu
réwnowaznym z faktura/rachunkiem,; wnioskowania w zakresie
zwiekszania/zmniejszania planu finansowego o $rodki z budzetu Gminy
i/lub z innych Zrodet.

Whnioski o zwigkszenie/zmniejszenie planu finansowego, w zakresie Srodkéw z
budzetu panstwa i/lub z innych zrédel, opracowywane sg przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu tzn. referaty odpowiedzialne merytorycznie
za realizowane zadania.

Whioski, o ktéorych mowa w pkt. 1 sporzadzane sa zgodnie z zapisami zarzadzenia
w sprawie trybu skladania oraz zasad sporzadzania wnioskéw dotyczacych zmian
w budzecie Gminy Mitostaw i Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

Wniosek w zakresie zmian poziomu dotacji dla zadan finansowanych/
wspotfinansowanych ze $rodkow zagranicznych lub z innych Zrdédel, dla ktdérych
okreslono odrebne procedury, sporzadzany jest i przekazywany zgodnie z tymi
procedurami.

Zapotrzebowania na $rodki finansowe pochodzace z budzetu panstwa i/lub z innych
zrodet, przygotowywane sg w: samorzadowych jednostkach organizacyjnych —
podpisane przez gléwnego ksiegowego, dyrektora jednostki.

Przekazanie srodkow finansowych z rachunku Gminy lub rachunku Urzedu
na rachunek innego podmiotu realizuje Referat Finansowo-Budzetowy na podstawie
zapotrzebowania lub dyspozycji pisemnej lub ustne;.

Dyspozycja dotyczaca $rodkoéw zgromadzonych na rachunkach ,.depozytowych”,
na ktérych gromadzone sg srodki z wadiow, depozytow, gwarancji itp., podpisywana
jest przez kierownika referatu merytorycznego.

Otrzymane dyspozycje wyplaty srodkow kazdorazowo podlegaja sprawdzeniu przez
pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego pod wzglgdem zgodnosci z planem

finansowym oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.



Zalacznik nr 11
do Imstrukcji

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow bankowych

Dokumenty bankowe to dowody powodujace zmiane posiadania srodkow na rachunku

bankowym, tj.:

4 polecenie przelewu — sporzadzane przez osoby upowaznione do obshugi
rachunkéw bankowych prowadzonych dla obstugi Budzetu oraz Urzedu
na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiegowych
zgodnie z niniejsza instrukcja;

4 wyciag z rachunku bankowego — jest dokumentem finansowo - ksiggowym
bedacym podstawa zapisow ksiggowych zrealizowanych przez bank operacji
na rachunkach bankowych Budzetu oraz Urzedu;

Do obstugi rachunkéw bankowych Urzad korzysta w ramach umowy z bankiem

z systemu bankowosci elektroniczne;j.

Wyciagi bankowe w Referacie Finansowo-Budzetowym sa generowane z systemu

bankowosci elektronicznej i stanowi oryginal dowodu ksiggowego.

W Referacie Finansowo-Budzetowym dokonuje sie sprawdzenia zgodnosci

dokonanych operacji bankowych oraz dekretacji oryginatu dokumentu. Kontroli oraz

dekretacji dokumentu dokonuje upowazniony pracownik, zgodnie z posiadanym

zakresem czynnosci, celem ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych.

fon
1ol &
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Zalacznik nr 12
do Instrukeji

Instrukcja w sprawie przechowywania papierow wartosciowych

Papiery warto$ciowe przechowywane sg w sejfie w Urzedzie. Dostep do niej majg osoby

upowaznione.

/S
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Zalacznik nr 13
do Instrukeji

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczqgcych skladnikow majgtku trwatego

[. DEFINICJE

Ilekroé w niniejszym zataczniku jest mowa o:

A inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycyjne ($rodki trwate

w budowie) finansowane badz wspétfinansowane przez Urzad, w wyniku ktérych

zostaja wytworzone $rodki trwate;

A remoncie $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to roboty budowlane polegajace

na odtworzeniu stanu pierwotnego, ale nie stanowigce biezacej konserwaciji;

4 ulepszeniu $rodka trwalego — rozumie si¢ przez to: przebudowe, rozbudowe,

rekonstrukcje, adaptacje, modernizacje.

1. Zasady sporzadzania dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

1.

e Y

N e

Aby dany skladnik rzeczowych aktywow trwatych lub zréwnanych z nimi mogt
by¢ zaliczony do §rodkow trwalych powinien spetnié nastepujace warunki:

by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz jeden rok,
stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasnos$é) jednostki lub zostaé przyjety w najem,
dzierzawe i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,
przeznaczony na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

nieruchomosci- w tym grunty, budowle i budynki,

maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w $rodkach trwatych,

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody
ksiggowe:

OT ,,przyjecie srodka trwatego”

PT protokot przekazania- przyjecia srodka trwalego

LT ,likwidacja $rodka trwatego”

. OT ,,przyjecie $rodka trwalego” wzér nr 8 stuzy do udokumentowania przyjecia

srodka trwalego do wuzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika
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merytorycznie odpowiedzialnego - w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat -ksiggowos¢,

I kopia- dla osoby prowadzacej ksiege srodkow trwatych,

11 kopia- dla osoby wystawiajacej

Sporzadza si¢ go na podstawie:

w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajgcego montazu- faktury zakupu
i innych dokumentujacych wydatkéw zwigzanych z nabyciem $rodka trwalego
(w cenie nabycia zgodnie z art. 28 ust 1 ustawy o rachunkowosci) lub wedtug
decyzji,

w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu- oprécz dowodoéw
wymienionych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcéw montazu,

w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji- protokolu odbioru
technicznego, faktur potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostawy.

w przypadku ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji- protokotu
rdznic, inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

umowa darowizny- jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia, wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (przy nieruchomosciach
wg wyceny/opinii rzeczoznawcy),

wg wartosci wskazanej w decyzji.

Dowdd OT powinien zawieraé:

numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

nazwe¢ Srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ci¢zar, itp.)

miejsce uzytkowania srodka trwatego,

okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
sposob yjecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci.

Sporzadzony dowod OT jest podpisany przez burmistrza lub zastepce burmistrza
oraz kierownika referatu merytorycznego i dotgczony do dokumentu Zrédlowego
zostaje przekazany do Referatu Finansowo-Budzetowego i do pracownika
odpowiedzialnego w Referacie Organizacyjnym. W trakcie eksploatacji srodka

trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania.
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Dowod PT ,,protokét przyjecia- przekazania $rodka trwalego™ wzér nr 9 shuzy
do udokumentowania przekazania srodka trwatego innej jednostce.

Dowod ten zawiera co najmniej:

nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,

warto$¢ poczatkowa i wysoko$é¢ dotychczasowego umorzenia,

nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb

upowaznionych, reprezentujgcych jednostke.

. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke sSrodkami

trwatymi w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginal i czwarta kopia- dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,
pierwsza kopia- dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

druga kopia- dla ksiegowosci,

trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialne;j,

. Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru,

sprzedazy.

. Likwidacje srodka trwalego sporzadza si¢ na podstawie:

wniosku osoby odpowiedzialne;j,
protokotu réznic komisji inwentaryzacyjne;j,
aktu notarialnego i protokotu przekazania,

protokotu nieodplatnego przekazania.

. Do likwidacji $rodka trwalego shuzy dowod LT ,likwidacja srodka trwalego”,

wzor nr 10 do ktérego dotacza si¢ protokdt komisji likwidacyjnej przy zuzyciu lub

Zniszczeniu,

. Dowdd LT powinien zawierac:

numer i date dowodu,

nazwg Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdow.

. Zalgcznikami do LT mogg by¢:

orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
protokot fizycznej likwidacji,

faktura w przypadku sprzedazy.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dowdd LT wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
$rodkami trwalymi w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat- ksiegowos¢,

pierwsza kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

druga kopia- dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke¢ $rodkami trwalymi.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej
1 analityczne;j.

Dowodem przychodu rzeczowych skiadnikéw majatku niezaleznie od posiadania
dowodu nabycia (akt notarialny, rachunek, faktura) jest dowdd OT ,.Przyjecie
srodka trwalego”, ktory stanowi warunek wpisania §rodka trwalego do ksiggi
inwentarzowej prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi dla poszczegdlnych grup majatku.

Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji/ to warto$¢ poczatkowa tych $rodkéw, powieksza sie
o sume wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy
suma wydatkdw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500,00 zi
i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem
uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscia produktéw uzyskanych za pomoca
ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji. Za prawidlowe
zwigkszenie $rodkéw trwatych odpowiada pracownik merytoryczny wykonujacy
dane ulepszenie.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majgtku prowadzona jest
w ksiggach $rodkow trwatych wedlug okreslonych grup przez pracownika
Referatu Organizacyjnego odpowiedzialnego zgodnie z zakresem czynnosci.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w programie komputerowym.

Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku muszg by¢é przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami trwatymi oznaczone trwalymi

numerami inwentarzowymi.
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II1. Zasady obrotu materiatami i towarami.

Pod pojeciem materialdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zakupione do bezposredniego
zuzycia. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zakup materialéw/towaréw potwierdza na
rachunku/fakturze wydanie materiatdw/towardw na poszczegdlne referaty do bezposredniego

zuzycia.

/«5@4 5 >
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Zalacznik nr 14
do Instrukcji

Kontrola dowodow ksiegowych

Kontrola zarzadcza ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujagcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji
procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez poréwnanie
ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan, oraz ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow
i srodkoéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosei.

1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2. ‘W ramach kontroli zarzgdczej wykonywana jest kontrola finansowa w postaci:

A kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczegbdlnosci badanie projektow umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

A kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow,

A kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Pracownik podejmujgcy dzialania w przedmiocie okreslonym w pkt. 2 zobowigzany
jest do biezacej samokontroli.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie i poddanie: kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowe;.

5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewngetrznej powinny byé podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycj¢ (polecenie) wykonania operacji bankowych winno dokonywa¢ sie przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Podpisy na dowodach ksiegowych skiada
si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
osoby podpisujace;j.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania w/w kontroli zarzadcze;j,

kontrolujgcy zobowigzany jest:
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A zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom z

wnioskiem o dokonanie zmian i uzupehien,

A odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie
na pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania

decyzje podejmuje burmistrz.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna

za jej wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przelozonego oraz przedsigwziaé niezbgdne kroki zmierzajgce do usuniecia tych

nieprawidlowosci.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢é pracownikéw za mienie

A

A

Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy
pomieszezenia w budynku Urzedu powinny by¢ zamkniete, okna pozamykane. Klucze
od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w zabezpieczonym pomieszczeniu.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé¢ po zakoficzeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Archiwizowanie
dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych
okresoéw. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich
numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, itd.) oraz
symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.
Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych
z archiwum moze nastgpi¢ na wniosek gtéwnego ksiggowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
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obowiazujgce przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjne;.
Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega

szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Mool &
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Zalacznik nr 15
do Instrukeji

Procedury kontroli finansowej

1. Przedmiotem kontroli finansowej, bedacej czeScia systemu kierowania jednostka sa
w szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, przeznaczonym na potrzeby Urzedu oraz
Jjednostek organizacyjnych. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i
realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich
ewidencj¢ oraz sprawozdawczosé. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest
zapewnienie przestrzegania obowigzujacego prawa, w tym uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen
Burmistrza Gminy.

2. Kontrola finansowa umozliwia:

A przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkdw,

A dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,
wskazywanie sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak
réwniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci.

3. Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy przeprowadzana jest na biezaco poprzez weryfikacje
dokumentacji finansowej przekazywanej przez referaty merytoryczne i jednostki
organizacyjne do referatu Finansowo-Ksiggowego.

4. Kontrola finansowa obejmuje:

A zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

A przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych; ustalenie oséb uprawnionych
do podpisywania tych dokument6w, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji,

4 badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzarn finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

A prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:
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Samokontrola — prawidlowos¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sa
Wwszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane] pracy,
zgodnie z zakresami czynnosci.

Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowigzkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

Czynnosci kontroli finansowej: kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych
obowiazkéw nadzorczo- kontrolnych poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy we

wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;.

Formy kontroli wewnetrznej:

1.

Kontrola wstgpna - polega na kontroli czynnosci zamierzonmych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy sa one
zgodne z kryteriami celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna
obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegblng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcic na:

zgodnos¢ postanowieni w nich zawartych z przepisami prawa;

zaproponowanie ustalen, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla jednostki
i majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;

okreslenie innych warunkow zabeipieczajqcych interes jednostki, jak okres wypowiedzenia,

zmiany umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp.

2. Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji

gospodarczych na kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez
rzeczywisty stan skladnikéw majgtkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega

prawidlowos¢ przechowywania i zabezpieczenia przed kradzieza sktadnikéw majatkowych.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dzialalnosé
jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny mialy wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. na uszkodzenia,
zniszczenia lub kradziez majatku jednostki. W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni
przetozony podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlych
okresach zaniedbaniom i nieprawidlowosciom.

Pracownik podejmujacy dzialania w przedmiocie okreslonym w pkt.1-3 zobowigzany

jest do biezacej samokontroli.

5. Dokumentacje systemu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy tworza:
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Statut,

Regulamin Organizacyjny,

Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

inne zarzadzenia Burmistrza i uchwaty Rady.

Kontrola proceséw gromadzenia srodkéw

A

1.

Kontrola finansowa wplywéw z podatkéw i oplat lokalnych obejmuje nastepujace
zagadnienia:
terminowos$¢, powszechno$¢ i prawidtowo$é sporzadzenia decyzji podatkowych ustalajgcych,
okreslajacych i korygujacych oraz ich zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym,
zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym
dotyczacych pomocy publiczne;j,
terminowos¢ skiadania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza, zgodnego
z obowigzujgcym wzorem,
terminowos¢ skladania deklaracji podatkowych przez wiascicieli $rodkdw transportowych oraz
zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujagcym wzorem,

biezace uwzglednianie zmian zgloszonych przez podatnikéw, powodujace koniecznosé
dokonania korekty wysokosci podatku,
terminowos¢ wywigzywania si¢ z obowiazku podatkowego przez podatnikéw oraz zgodnosé
z ustawami i uchwatami Rady Miejskiej zastosowanych stawek podatkéw i opfat,
prawidlowo$¢ dokonywania zarachowania wptat,

egzekwowanie wplat zgodnie z ordynacjg podatkowa,

prawidlowos$¢ naliczania odsetek od wplat po terminie,

prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznosci,

sprawdzeniec pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji skladanych przez
podatnikéw,

zbadanie zasadnosci skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw, a takze
w poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji gruntéw, pozwolen na uzytkowanie obiektu
budowlanego,

prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci oraz prawidlowosé ewidencji
analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie prawidtowego salda dla
kazdego podatnika,

prawidlowos¢ przygotowania uméw z inkasentami oraz terminowos¢ rozliczania inkasentow,
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A prawidlowos¢ pobierania oplat przez inkasentow,

A przestrzeganie powszechnosci opodatkowania.

2.
A
A

3

S S

Kontrola finansowa wplywow z oplaty skarbowej obejmuje nastgpujace zagadnienia:
prawidtowos¢ ewidencji ksiggowe;j,

prawidlowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Kontrola finansowa pozostatych podatkéw oraz udzialéw w podatkach obejmuje nastgpujace
zagadnienia;

prawidtowo$¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,

ocen¢ zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskang z urzedow
skarbowych i Ministerstwa Finansow,

sprawdzenie prawidtowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych,

poprawnos¢ zastosowania klasyfikacji dochodéw i ich ewidencjg.

Kontrola finansowa dochodéw z mienia komunalnego obejmuje nastepujace zagadnienia:
sprawdzenie obowigzujacych uchwal Rady Miejskiej w zakresie zgodnosci z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwal w celu dostosowania do
obowiazujgcego prawa,

przestrzeganie procedur okreSlonych w ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami i ich
przepisach wykonawczych,

wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dluzsze niz 3 lata przez Rade
Miejska,

zgodnos$¢ zawieranych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
sporzadzanie uméw na wszystkie dzierzawy,

okre$lanie w umowach prawidlowych stawek (zgodnych z uchwala Rady Miejskiej lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe), termindéw zaptaty oraz innych koniecznych warunkéw,
przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gminnych,
w tym w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacji przetargowe;j,

przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zbycia nieruchomosci,
sprawdzenie aktualno$ci wyceny nieruchomosci,

podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

prawidlowos¢ ustalenia oplaty za uzytkowanie wieczyste, z tytulu przeksztalcenia
uzytkowania wieczystego na wlasnosé, sprzedazy gruntow i lokali,

terminowos¢ i rzetelnosé okreslania naleznosci i ich ewidencja na kontach kontrahentdw,
prawidtowo$¢ dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne dokonujace
sprzedazy,

terminowos¢ wplat,
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4 terminowo$¢ 1 kompletno$¢ przekazania radcy prawnemu, dokumentéw w celu
wyegzekwowania zaleglosci na drodze postgpowania sagdowego,

podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

prawidtowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty
i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sagdowego,

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

prawidlowos$¢ sporzadzania sprawozdawczoscei.

Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastepujace zagadnienia:

terminowos¢ wplat subwencji,

prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci,

S T T

prawidlowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach bedacych

podstawa do okreslenia kwoty subwencji.

o

Kontrola finansowa pozostalych dochodéw obejmuje nastgpujgce zagadnienia:

A prawidlowo$¢ sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia optat, w tym ustalenie ich w terminie
i w wysokoséci zgodnej z przepisami,

A terminowos$¢ skiadania deklaracji dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi oraz
zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujgcym wzorem,

A przeprowadzenie wszystkich czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
zmierzajacych do poprawnego ustalenia oplaty,

4 przekazywanie na biezgco kopii prawomocnych decyzji okreslajacych roztozenie oplat na raty
do referatu Finansowo-ksiggowego,
podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,
wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli dokonania
oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w wysokosci okreslonej
w ustawie o wychowaniu w trzezwosci,

A prawidlowo$¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych

dochodéw,

A sporzadzanie tytutéw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania sadowego.

Kontrola proceséw wydatkowania Srodkéow.

1. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje nastepujace zagadnienia:
prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
kontrolg list ptac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzen i zasitkéw
chorobowych,
kontrolg zapisow w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace,

przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen,
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prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
rzetelno$é i terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zasadno$¢ zawierania umow zlecen i uméw o dzielo,
prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,
terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto lub
umoéw zlecenia,
przestrzeganie:

¢ zgodnosci z planem,

o prawidlowej klasyfikacji,

e prawidtowej dekretacji,

¢ prawidlowej ewidencji ksiegowej.

Kontrola sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

naliczanie skladek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
terminowos¢ odprowadzania skladek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw- prawidlowej klasyfikacji, dekretacji i ewidenc;ji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

Kontrola sktadek na ubezpieczenie spoleczne obejmuje nastgpujace zagadnienia:

naliczanie skladek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
terminowo$¢ odprowadzania skladek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji, dekretacji
i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

Kontrola sktadek na Fundusz Pracy obejmuje nastgpujace zagadnienia;

prawidlowoéé naliczania skladek zgodnie z ustawg o zatrudnieniun i przeciwdzialaniu
bezrobociu lub zasadnos¢ stosowania zwolnien,

terminowo$¢ odprowadzania skltadek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji ksiggowej

oraz sprawozdawczosci.

Kontrola odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych obejmuje nastepujace
zagadnienia:
prawidlowo$é naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie

z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpiséw,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw odpisu na Fundusz - prawidlowej klasyfikacji,
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

Kontrola wydatkéw na diety radnych i cztonkéw komisji obejmuje nastepujace zagadnienia:
prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwatg
Rady Miejskiej,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
prawidlowo$¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci

Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikéw obejmuje nastepujgce zagadnienia:
przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu shuzbowego,

prawidlowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:

e naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,

e naleznego ryczattu za noclegi,

e naleznych diet,
prawidlowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdéw podrozy zagranicznych, w tym :

¢ rozliczania kosztéw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu

» oraz srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu

wyjazdu stuzbowego,

e poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdoéw, noclegéw,
kontrola rozliczenia kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
shuzbowych w zakresie:

e zawarcia umowy cywilnoprawnej na korzystanie z samochodu

e okreslenia limitu kilometréw ustalonego przez Burmistrza,

e rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na

podstawie zlozonego w danym miesigcu pisemnego oswiadczenia
pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkdw,

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksi¢ggowej oraz sprawozdawczosci.

Kontrola wydatkow na wyptate dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,

stypendidw i innych $wiadczen wyplacanych na podstawie odrgbnych ustaw, obejmuje

nastgpujace zagadnienia:
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prawidlowos$¢ przyznawania swiadczen na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw,

sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania deklaracji
o dochodach gospodarstwa domowego w przypadku wyplat $wiadczen,

terminowos¢ i zasadnos¢ wydawania decyzji w sprawie §wiadczen,

prawidtowo$¢ naliczania swiadczen,

sprawdzenie egzekwowania od zarzadcow nieruchomosci informacji o zadtuzeniu lokatorow
ubiegajacych si¢ od wyplate swiadczen

zgodnos¢ z planem wydatkow,

prawidlowos$¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

Kontrola wydatkow na zakupy materiatéw obejmuje nastepujace zagadnienia:

prawidlowo$¢ ustalania zapotrzebowania na materialy,

prawidtowo$¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy -
prawo zamowien publicznych,

prawidtowos¢ odbioru materialéw pod wzglgdem ilosciowym i jako$ciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytwhu brakow lub wad w dostawach,

sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,

rzetelnos¢ sprawozdawczosci.

. Kontrola wydatkéw na zakup ustug obejmuje nast¢pujace zagadnienia:

sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci,

zgodno$¢ zawieranych umow z ustawa — prawo zaméwien publicznych,

sprawdzanie wystawionych faktur, faktur wystawionych w formie elektronicznej za zakupione
ustugi przez wlasciwych merytorycznie pracownikow,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw,

rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidlowos$é klasyfikacji budzetowe.

. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje nastepujace zagadnienia:

analiza wykonania inwestycji rocznych oraz przedsiewzi¢é inwestycyjnych,

kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

prawidlowo$¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegélnych jej etapow,

prawidlowo$¢ wystawienia dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,
zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,
stosowanie przy zlecaniu robét i zakupie srodkdw trwatych zasad, form i trybu ustawy - prawo

zamowien publicznych,
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prawidlowos$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych $rodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek/ kredytow na zadania
inwestycyjne,

prawidlowos¢ ewidencji i rozliczenia wplaconego wadium i sum gwarancyjnych,

regulowanie naleznosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur, faktur wystawionych
w formie elektronicznej po sporzadzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robét,
prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w spos6b biezacy poniesionych naktadéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

prawidlowos$¢ ewidencjonowania Srodkéw trwalych przyjetych z inwestycji,

prawidlowos¢ i rzetelno$¢ opracowywania i przesylania obowigzujacej sprawozdawczosci
z dzialalnosci inwestycyjnej

Kontrola dotacji udzielanych z budzetu miasta podmiotom nie zwigzanym organizacyjnie
z gming, obejmuje nastepujace zagadnienia:

podstawe prawng do przekazania dotacji,

zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami trybu postepowania o udzielenie dotacii,

kontrolg realizacji zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan miasta,

rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, w tym zgodnosci
Z zawarta umows,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,

zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z umowa.

Kontrola wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie,
obejmuje nastgpujgce zagadnienia:

wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowe;
i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkéw,

opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodk6w na rachunek dysponenta,

ewidencj¢ wydatkow i wykazanie ich w sprawozdawczoscei.
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Kontrola srodkdw pienieznych obejmuje:

zasadno$¢ pobierania zaliczek na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej iterminowosé¢ ich
rozliczenia,

dokumentacje obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem Zrédlowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

zgodno$¢ salda konta z wyciagami bankowymi,

prawidlowo$¢ wykorzystania kredytow bankowych,

terminowos¢ splat rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji.

Kontrola rozrachunkéw i roszczen obejmuje:

prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkow z kontrahentami,

przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczefi i wysokos¢ odsetek umownych,

terminowo$¢ fakturowania ,

kompletnos¢ faktur VAT i rachunkdw,

prawidiowo$é stawek VAT,

prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,

dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytulu niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz roszczen
spornych,

przebieg windykacji naleznosci,

zasadno$¢ umorzen naleznosci,

wysokos¢ naleznosci i zobowigzan wedtug terminéw platnosci,

rozrachunki przedawnione,

odpisy na naleznosci watpliwe.

Kontrola aktywow trwatych obejmuje:

ewidencj¢ analityczng srodkéw trwalych prowadzong na podstawie kartotek srodkéw trwalych
i jej zgodnos¢ z ewidencja syntetyczna,

zasadnos¢ zakupow,

prawidtowos$¢ naliczania amortyzacji,

prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
zasadnosé i rzetelno$¢ likwidacji majatku trwatego,

klasyfikacje majatku trwalego wedtug grup rodzajowych,

prawidlowos¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:

prawidlowos$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

zasadnos$¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos¢ ich ewidencji,
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prawidlowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

kontrol¢ ustalenia stanu funduszy i zgodno$ci danych wykazanych w sprawozdawczosci
z ewidencja ksiegows.

Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

dokumentacje spisu z natury,

dokumentacj¢ potwierdzenia sald,

dokumentacje weryfikacji stanu ewidencyjnego,

rzetelnos¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Kontrola systeméw informatycznych obejmuje:

testowanie programéw,

zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

kontrolg systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
rejestrowanie pracujgcych programow,

nowelizacje istniejagcych systemow,

archiwizacjg¢ danych.

/.
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