Zarzadzenie Nr 26/2013
Burmistrza Karczewa
z dnia 1 marca 2013 roku

w sprawie instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami), art. 68 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie”, dalej zwang ,Instrukcja”, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Karczewie do realizacji i przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji oraz do zapoznania z
jej trescig podlegtych pracownikéw.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie do
przestrzegania ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2011 Burmistrza Karczewa z dnia 18 kwietnia 2011 roku w
sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansow0 - ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz Zarzadzenie Nr 163/2011 Burmistrza Karczewa z dnia 14
grudnia 2011 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw finansowo — ksiegowych i Zarzadzenie Nr 59/2012 Burmistrza Karczewa z dnia 11
kwietnia 2012 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiegowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia
2013 roku.

Burmistrz Karczewa
inz. Wtadystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 26/2013
Burmistrza Karczewa
zdnia 1 marca 2013 roku

Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie

I. Wprowadzenie

§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Przedmiotem instrukcji sg podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady postepowania
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodow
finansowo-ksi¢gowych, ktore stuza do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych w
Urzedzie Miejskim w Karczewie w zakresie jego zadan, w tym finansowanych z funduszy
pomocowych.

2. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowej,

2) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo - ksiegowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,

4) okre$lenie 0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkow itp. pod
wzglegdem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie
do realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych,

7) zorganizowanie gospodarki srodkami ptatniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pieni¢znego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych (§rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatow).

3. Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochrong majatku jednostki.

4. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza naczelnikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz wszystkich pracownikow tego Urzedu wykonujacych
zadania okreslone w zakresach ich czynnosci.

5. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania wszystkich
podlegtych im pracownikOw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiadaja za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

7. Obieg dokumentow finansowo ksiegowych w Urzedzie prowadzony jest z zastosowaniem
zintegrowanego systemu informatycznego Modut Umowy FV do rejestrowania i zaangazowania
umow oraz faktur zakupu wiasciwych dla kazdej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Karczewie.

§ 2. Definicje
1. Uzyte w Regulaminie nastg¢pujace okreslenia oznaczaja:
1) dokument ksiegowy — okreslony w instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie dokument stwierdzajacy dokonanie
operacji gospodarczej i stanowigcy podstawe zapisoOw ksiegowych;



2) kierownik komérki organizacyjnej — osoba funkcyjna, ktorej powierzono stanowisko
kierownicze w Urzedzie - odpowiednio Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego;

3) komérka merytoryczna - komoérka organizacyjna zaktadajgca sprawe, odpowiedzialna za jej
prowadzenie oraz zatatwienie;

4) komorka organizacyjna — wydzial, referat, jak tez samodzielne stanowisko pracy lub inne
stanowisko pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

5) WFB — Wydzial Finansowo-Budzetowy, komoérka organizacyjna w Urzedzie zajmujaca si¢
obstluga spraw finansowych;

6) WOIN — Wydziat Organizacji i Nadzoru, komoérka organizacyjna w Urze¢dzie zajmujaca si¢
sprawami administracyjno - gospodarczymi, kadrowymi oraz informatycznymi,

7) WRGS — Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Strategii, komorka organizacyjna w Urze¢dzie
zajmujgca si¢ sprawami gospodarki nieruchomos$ciami, przestrzennej, komunalnej oraz ochrong
srodowiska,

8) WSOOiZK - Wydziat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
zajmujacy si¢ sprawami obywatelskimi i dziatalno$cia gospodarcza,

9) WIIPF — Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy zajmujacy si¢ przygotowaniem i
realizacja inwestycji oraz pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,

10) obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych - droga, jaka pokonuje dokument od chwili jego
wplywu do Urzedu, poprzez dekretacje i przekazanie wilasciwej komorce merytorycznej, do
zarejestrowania z zastosowaniem zintegrowanego systemu informatycznego Modut Umowy FV
i przekazania do WFB;

11) Modul Umowy FV - zintegrowany system informatyczny do rejestrowania i zaangazowania
umoéw oraz faktur zakupu wlasciwych dla kazdej komorki organizacyjnej.

12) UPK - Uniwersalny Program Ksiegujacy
13) Urzad — Urzad Miejski w Karczewie;

I1. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 1. Postanowienia pozostale

1. Zadaniem systemu kontroli jest wspomaganie osiggania celow przez jednostke. Wymog
prowadzenia kontroli zostal przewidziany w ,,Standardach kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansow publicznych” okreslonych przez Ministra Finanséw oraz w ustawie o finansach
publicznych.

2. Na srodowisko kontroli sktadajg si¢ zarowno struktury wspierajace kontrole (odpowiednia
struktura organizacyjna, wlasciwe delegowanie uprawnien, $wiadomo$¢ zadan wrazliwych),
kwalifikacje pracownikow (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia), jak i postawy kierownictwa i
pracownikow (uczciwos$¢, akceptacja dla systemu kontroli, przyktad kierownictwa). Wszystkie te
czynniki sktadajg si¢ na klimat panujacy w jednostce 1 jej kulture organizacyjna.

3. Pozytywny stosunek kierownictwa kazdego szczebla i wszystkich pracownikéw do
systemu kontroli zarzadczej jest gwarancja osiggania celow.

4. Kontrola zarzadcza jest to caly system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony,
aby wypetni¢ zadania Gminy Karczew w sposob uporzadkowany 1 zgodny z prawem,
zabezpieczajagc majatek oraz rzetelno$¢ i wiarygodnos¢ dokumentacji i jako element kontroli
wewnetrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

5. Kontrola funkcjonalna laczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w
sferze zarzadzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organizacyjnych:
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1) w stosunku do pracownikéw danej komoérki organizacyjnej i w stosunku do podlegtych komorek
nizszego szczebla zarzadzania sprawowana przez kadrg kierownicza,
2) w stosunku do pracownikow komorek rownolegtych z tytulu pelnienia okre$lonych funkcji

1 wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych uprawnien.

6. Kontrole wewnetrzng instytucjonalng pelni samodzielne stanowisko ds. kontroli.

7. Audyt Wewnetrzny wykonuje planowane i zlecone przez Burmistrza Karczewa zadania
audytowe o charakterze zapewniajagcym oraz czynnosci doradcze zgodnie z powszechnie
uznawanymi standardami audytu wewnetrznego.

8. Regulamin kontroli wewngtrznej dla Gminy Karczew okreslony jest odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Karczewa.

9. System kontroli zarzadczej obejmuje wszystkich pracownikéw z uwagi na zajmowane
stanowiska - funkcje nadzoru, pracownikow majacych obowiazek kontrolowania okreslonych
zagadnien, jak rowniez te osoby, ktorych obowigzki w zakresie kontroli wynikajg z odpowiednich
przepiséw lub doraznych polecen zwierzchnika.

10. Obowigzek kontroli zarzadczej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego pracg podlegtych mu pracownikow. Obszar, zasieg i przedmiot kontroli
zarzadczej, a zarazem odpowiedzialno$¢ za efektywna kontrole zalezy od stanowiska 1 petnionej
funkcji kierowniczej.

11. Nadzér prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia si¢, ze s3
realizowane zadania z przyjetego systemu kontroli zarzadczej. W szczegdlnosci przetozeni
powinni:

1) w jasny sposob komunikowaé podlegtym pracownikom zakres ich obowigzkow

i odpowiedzialnosci na pismie,

2) upewniac si¢, ze pracownicy wlasciwie rozumieja swoje obowigzki i odpowiedzialnos¢,

3) udziela¢ pracownikom praktycznych porad i wskazowek dotyczacych wykonywanej przez nich
pracy,

4) systematycznie dokonywac¢ przegladu wynikow i postepoéw pracy w koniecznym zakresie,

5) zapewnia¢, ze praca podleglych pracownikoéw przebiega zgodnie z zatozeniami, np. poprzez
akceptacje wynikow pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektow i dokumentow,

6) zapewniac, ze pracownicy stosujg si¢ do procedur i zasad obowigzujgcych w jednostce oraz
wymagan 1 wytycznych przelozonych,

7) wykrywac i eliminowa¢ btedy, nieporozumienia i nieprawidlowg praktyke oraz zapobiegaé ich
powtarzaniu.

12. W ramach kontroli zarzadczej kazdy, kto pelni funkcje kierownicze ma obowigzek
sprawdzania dziatan i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale przede
wszystkim merytorycznym.

13. Sprawowanie kontroli zarzadczej wymaga wczesniejszego przygotowania elementow
organizacyjnych:

1) Scistego okreslenia podziatu pracy, odpowiedzialnos$ci i uprawnien,
2) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych,
3) zakresu czynnosci dla kazdego pracownika.

14. Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci i gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zarbwno zamierzonych jak tez dokonanych, majacych
na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wlasno$ci, przestrzegania
obowigzujacych norm prawnych oraz procedur wewngtrznych, przy czym:

1) legalnos$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika komorki organizacyjnej dziatania:

a) byly/sa zgodne z obowiagzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw, rozporzadzen i
innych aktow normatywnych (zewne¢trznych 1 wewngtrznych), orzeczeniami organow
nadzorczych i zawartymi umowami,

b) miaty/majg wtasciwg podstawe prawng i mieszczg si¢ w granicach udzielonych pracownikowi
kompetenciji,
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¢) w sytuacji, gdy powstat obowigzek podj¢cia dziatania, nie dopuszczono do jego zaniechania,

2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dzialania byly/sa zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszcze¢dnie i wydajnie wykorzystywano $rodki finansowe,

3) celowos¢ oznacza, ze dzialania mieszczg si¢ w zadaniach komorki organizacyjnej okreslonych
ustawami oraz uchwalg budzetows oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu, a stosowane
metody i srodki sa/byty odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celow.

15. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonuja swoje obowigzki z nalezyta
starannos$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:

1) zobowigzania Gminy Karczew byly wykonane zgodnie z ich trescia,

2) przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzedu,

3) okreslone dziatania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia,

4) dokumentacja odzwierciedla wszelkie zdarzenia, byla sporzadzona we wlasciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

16. Kontrola ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcym prawem,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalno$ci
przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowos$ci w realizacji tych
zadan,

4) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych
naduzy¢,

5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sOb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

17. Kontrola zarzadcza w Urzedzie obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania  zobowigzan  finansowych 1  dokonywania  wydatkow  ponoszonych
w zwiazku z realizacja zadan Gminy Karczew,

2) badanie i porOwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
i gromadzenia $rodkoéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze $rodkdéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej,

4) stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

18. Podstawowe zatozenia kontroli to:

1) Sciste powiagzanie z funkcjami zarzadzania,

2) wykonywanie kontroli przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i
Naczelnikow Wydziatow, a takze przez innych pracownikéw zobowigzanych do wykonywania
kontroli,

3) zastosowanie kontroli poréwnawczej ustalonych zadan z zarzadzeniami wewnetrznymi oraz
obowigzujacym prawem,

4) wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wstepnej, kontroli biezacej i
kontroli nastgpnej,

5) okreslenie celu kontroli - uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu w
zakresie gospodarki finansowej.

19. Kontrola zarzadcza sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.
Kontrola ta obejmuje w szczeg6lnosci badanie uméw, porozumien i1 innych dokumentoéw
powodujacych powstanie zobowigzah. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace
na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie finansowym Urzegdu
1 s3 z nim zgodne, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacjg zadan Gminy Karczew.
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Szczegdlowej ocenie nalezy podda¢ celowos¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych z

funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczegolng uwage nalezy zwrdci¢ na to:

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

b) czy sposdb dokonywania wydatkéw umozliwi terminowg realizacje zadan,

C) czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych

z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

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

Kontrolg wstepng W wydziatach obowigzani sa prowadzi¢ wszyscy Naczelnicy Wydzialéw, ktorzy

przygotowuja badz zawierajag umowy na realizacj¢ zadan.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynno$ci i1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo 1
zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego gospodarowania. Bada si¢
rowniez stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan dochodow budzetowych
(nalezne dochody budzetowe musza by¢ ujete w urzadzeniach ksiggowych i dochodzone w
wymaganych kwotach i terminach). Kontrolg biezaca obowigzani sg prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy
pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy zobowigzani do spelniania
okreslonych czynno$ci kontrolnych w ramach posiadanych kompetenc;ji.

3) kontroli nastepnej obejmujgcej badanie przedsiewzigé i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrol¢ nastepna sprawujg pracownicy uprawnieni
do kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;.

20. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty do komorki organizacyjnej z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji  sprzecznych
z obowigzujacym prawem.

21. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna
za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwziag¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

22. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastepnej czynu majacego cechy przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza Karczewa, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o
ktorym mowa wyzej, Burmistrz Karczewa uprawniony jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznoséci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego popehieniu,

2) zbadaé czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane
do ich sprawowania,

3) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

4) przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstaniu
podobnych zaniedban.

Burmistrz po przeprowadzeniu kontroli, ktéra potwierdzi, iz czyn ma znamiona przestgpstwa

zawiadamia organy §$cigania.

§ 2. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan Gminy Karczew



1. Wydatki budzetu Gminy Karczew mogg by¢ przeznaczane na realizacje zadan
przewidzianych w ustawach, a w szczego6lnosci na:

1) zadania wiasne jednostki samorzadu terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracji rzgdowej i1 inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego,

3) zadania przyjete przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumienia,

4) zadania realizowane wspoélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczows lub finansowg dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslong przez
organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktore nie zostato przydzielone do realizacji w Gminie
Karczew stanowi przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Podstawa dokonywania wydatkéw w Gminie Karczew jest roczny plan finansowy, a
Wieloletnia Prognoza Finansowa stanowi podstawe¢ do zaangazowania srodkow.

4. Podejmujac prace nad przygotowaniem projektow plandow finansowych nalezy okresli¢
szczegotowo zadania do realizacji wynikajace z ustaw.

5. Wnioski budzetowe powinny zawierac:

1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),

2) harmonogram prac zwigzanych z realizacja zadania, ktorych wykonanie warunkuje osiagnigcie
celu,

3) rzetelng kalkulacje kosztow.

6. Przy podejmowaniu decyzji odno$nie umieszczania poszczegdlnych zadan w projekcie
budzetu nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednic takie, ktore odpowiadaja ponizszym warunkom:
1) mozliwos¢ ich realizacji wynika z ustaw,

2) sa to zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),

3) realizacja zadania moze spowodowac zmniejszenie wydatkow biezacych np. przez obnizenie
kosztow pracy,

4) wykonanie zadania moze spowodowac pozyskanie nowych dochodéw,

5) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrddet zewngtrznych (preferencyjne kredyty, emitowanie
obligacji komunalnych, pozyczki, udziaty, dotacje, srodki pomocowe itp.), co zwielokrotni efekt
rzeczowy realizowanego zadania,

6) zadania musza zapewni¢ wlasciwy poziom ushug $wiadczonych na rzecz mieszkancow Gminy
Karczew,

7) wydatki inwestycyjne stanowig cz¢$¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.

7. Wydatki mogg by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym
planie finansowym Gminy Karczew z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny, zapewniajacy
przestrzeganie Kkryterium legalnosci, gospodarnos$ci i celowo$ci oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.

8. Przekazywanie dotacji niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego rodzaju wydatku jest
naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.

9. Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe platnoéci wynikaja z tytulow
egzekucyjnych lub wyrokéw sagdowych:

1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych zaplanowanych na ten cel
w budzecie,

2) powinny by¢ W trybie przeniesien wydatkéw wprowadzone do planu finansowego na podstawie
wniosku o0 przeniesienie srodkow na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje wydziat,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkéw z tytulu odsetek i pozostatych kosztow
komorniczych:



a) wydatek wynikajacy z orzeczenia lub wezwania sagdu nakazujgcego zaptate moze nastgpic¢ na
podstawie odpowiednio odpisu prawomocnego orzeczenia albo sadowego wezwania do
zaptaty wraz z pisemng informacjg sporzadzong przez radce prawnego Urz¢du 0 tym na
czyja rzecz i na jaki rachunek bankowy ma by¢ dokonana zaptata, przedtozonych do
Skarbnika do realizacji,

10. Nie dochodzi do odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku dziatania lub zaniechania podj¢tego wytgcznie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia
losowego.

11. Osoby dysponujace $rodkami publicznymi, zanim wilasnym podpisem potwierdza
dyspozycj¢ dokonania wydatku ze $rodkéw publicznych, winny upewnié si¢ kazdorazowo, czy
dziatajg w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

Zacigganie zobowiazan albo dokonanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych bez upowaznienia
albo z przekroczeniem zakresu upowaznienia stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

12. Do zaciggnigcia zobowigzan finansowych i dokonania wydatkéw niezbedne jest
zabezpieczenie srodkéw w budzecie poprzez wygenerowanie wniosku w formie elektronicznej.

13. Wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow, ktore sg zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych, po uprzednim
wprowadzeniu przez uprawnione 0soby z komorek organizacyjnych do systemu Modut Umowy
FV, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej. Nastepnie wniosek jest opiniowany przez
pracownika zaméwien publicznych, pracownika WFB, Skarbnika i Burmistrza. Wniosek pozostaje
w systemie, blokujac $rodki w planie finansowym. W razie nieprzewidzianych i nagltych
przypadkoéw, w okoliczno$ciach, gdy jest to niezbedne, odstgpuje si¢ od zasady generowania
whniosku. Dokument ksiegowy, zatwierdzony przez w/w osoby jest rtOwnowazny z zaangazowaniem
srodkow.

14. Wniosek o wstepng kontrasygnate dla wydatkow inwestycyjnych powinien by¢
przedktadany w formie papierowej, po uprzednim wprowadzeniu przez uprawnione o0soby z
komorek organizacyjnych do systemu Modut Umowy FV i powinien zawiera¢ mi¢dzy innymi:

1) rodzaj zamowienia,

2) przedmiot zamowienia,

3) pozycje¢ finansowa tj. dziat, rozdzial, paragraf,

4) numer zadania budzetowego,

5) zrédto finansowania,

6) komorke organizacyjna,

7) aktualng szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (w przypadku uméw  wieloletnich okreslenie
wysokosci §rodkow na poszczegodlne lata oraz podstawe prawng umozliwiajaca zaciaggniecie
wieloletniego zobowigzania pieni¢znego),

8) termin wykonania zamowienia,

9) numer rezerwacji srodkéw nadany automatycznie w systemie Modut Umowy FV,

15. Zawarcie umowy, porozumienia, wymaga uprzedniego przeprowadzenia przez
Naczelnika Wydziatu lub pracownika danej komorki organizacyjnej analizy celowos$ci jej zawarcia,
uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zawiera si¢ jedynie umowy
zlecenia i umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ umowy.

16. Sporzadzone  umowy/porozumienia/aneksy  winny  zawiera¢  postanowienia
zabezpieczajace interesy Gminy Karczew, a w szczegdlnosci:

1) date i numer umowy/porozumienia/aneksu,

2) okreslenie stron zawierajacych umowge (lacznie z adresem),

3) zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym, kwota VAT),

8



5) wskazanie ptatnika faktury,

6) sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru konta bankowego, na ktory nalezy dokonac
ptatnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zapfaty,

9) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia — jezeli dotyczy,

10) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary umowne,

11) inne ustalenia 1 klauzule gwarantujace wlasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie,

12) formy rozwigzania umowy,

13) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania.

17. Umowy, porozumienia oraz aneksy powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych
przedktadane sg do kontrasygnaty Skarbnika.

18. Przed kontrasygnata Skarbnika umowe/porozumienie/aneks nalezy wpisa¢ do Systemu
Modut Umowy FV, ktory zawiera nastepujace elementy:

1) numer zadania,

2) numer wniosku,

2) numer umowy nadany przez osob¢ prowadzacg centralny rejestr umow,
3) dat¢ dokumentu,

4) termin realizacji umowy,

5) warto$¢ umowy brutto, w tym kwota podatku VAT,

6) tres¢ umowy,

7) klasyfikacje i kwoty do zaangazowania $rodkow,

8) symbol komorki organizacyjne;j.

19. Po =zapisaniu danych, umowa zostanie dodana do stownika uméw oraz zostanie
wygenerowany dokument - Umowa, angazujacy podane wartosci i przestana do ksiggowosci.
Wygenerowany dokument przenosi wniosek z zablokowanymi srodkami do ,,Zamknigtych”.

20. Po dokonaniu kontroli formalnej i stwierdzeniu prawidlowosci dokumentow
powodujacych zacigganie zobowigzan, Skarbnik kontrasygnuje umowe w formie papierowej. W
przypadku umoéw, z ktérych zobowigzania przekraczaja rok budzetowy, okresla sie¢ kwoty
zacigganego zobowigzania w ujeciu na poszczegodlne lata.

21. Kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowaznionej oznacza potwierdzenie, Ze:

1) dziatania wywotuja zobowigzania finansowe i znajduja pokrycie w budzecie,

2) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci merytorycznej danej operacji
gospodarczej 1 finansowej oraz jej zgodnosci z prawem,

3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji.

22. Merytorycznej oceny celowosci i gospodarnosci wydatkow ponoszonych w ramach planu
finansowego w zwigzku z wykonywaniem zadan dokonuja Naczelnicy Wydziatow, ktorych podpis
na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest dokonywany w sposdb oszczedny, celowy i
gospodarny, umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadania.

23. Potwierdzeniem prawidlowosci udzielenia zamowienia publicznego i jego zgodnosci z
ustawg - Prawo zamodwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi regulujagcymi zasady
udzielania zamowien publicznych, jest podpis Naczelnika Wydziatu lub osoby upowaznionej do
informowania o zastosowanym trybie zaméwienia.

§ 3. Obowiazki Skarbnika Gminy Karczew w zakresie kontroli finansowej
1. Do obowigzkow Skarbnika w zakresie kontroli finansowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
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4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

6) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

7) dokonywanie kontroli finansowo - ksi¢gowe;j.

2. Kontrola finansowo - ksiggowa jest sprawowana przez Skarbnika przy pomocy
pracownikow referatow podleglych Skarbnikowi i polega na:

1) badaniu umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) badaniu czynno$ci oraz operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badaniu dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych,

6) organizacji ksiegowosci,

7) kontroli sprawozdawczo$ci finansowej i ekonomicznej oraz analiz finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Skarbnika lub osoby upowaznionej kontroli wstgpnej jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od Naczelnikow Wydziatéw udzielenia pisemnych lub ustnych informacji i wyjasnien, a
takze udostepniania do wgladu dokumentéw zwigzanych z tymi wyjasnieniami,

2) wystepowaé z wnioskiem do Burmistrza Karczewa o okreslenie trybu, wedlug ktérego winny
by¢ wykonywane przez inne wydzialy prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowego
prowadzenia gospodarki finansowe;j.

5. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowos$ci w zakresie operacji gospodarczych i
finansowych realizowanych przez Gming Karczew zwraca dokument dotyczacy tej operacji
pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania.

§ 4. Dyscyplina finanséw publicznych

1. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w sprawozdaniach
finansowych  sporzadzanych przez jednostki organizacyjne lub  ujawnienia innych
nieprawidlowosci, projekty zawiadomien 0 ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, po powiadomieniu Naczelnika Wydziatu,
przygotowuje pracownik piastujacy samodzielne stanowisko ds. kontroli. Kserokopia ztozonego
zawiadomienia przesytana jest w celach ewidencyjnych, do wiadomosci Skarbnika.

2. Na wszystkich zatrudnionych pracownikach w Urzgdzie cigzy obowigzek przestrzegania
dyscypliny finans6w publicznych.

§ 5. Kontrola finansowa

1. Kontrola wyciggdw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na
sprawdzeniu ciagtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych btedow w wyciagu.
Kontrola wyciggdw bankowych prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow WFB.

2. Kontrola rozrachunkow opiera si¢ gtownie na danych z kont analitycznych prowadzonych
w systemie informatycznym:

- ksiegowos$¢ budzetowa,

- ksiegowos¢ zobowigzan .
Kontroli podlegaja terminy ptatnosci, monitoruje sie $ciggalnos¢ zalegltosci, co pozwala ustali¢ stan
naleznosci i zobowigzan oraz okresli¢ ich rodzaj ze wzgledu na :
1) biezace niebudzace watpliwosci,
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2) watpliwe, nieuzasadnione whasciwymi dokumentami,
3) w ktorych uptynat termin ptatnosci i nieuregulowane przez dtuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami.
Do zakresu kontroli wlacza si¢ rowniez rozrachunki publiczno-prawne, jak:
a) rozrachunki z Urzedem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez wyznaczonych pracownika WFB, ktory po analizie
konta kontrahenta dokonuje dalszych dziatah m.in. przygotowuje material do dalszej windykacji
badz egzekucji.

3. Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytutu niedoboréw, gdzie nalezy wyjasnié
przyczyny powstania niedoboru, wskaza¢ osoby odpowiedzialne za niedobdér i1 wyciggnaé
konsekwencje stuzbowe.

4. Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentacji obrotu srodkami trwatymi,

2) ewidencji analitycznej srodkow trwatych,

3) zasadnos$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) prawidlowosci naliczania amortyzacji,

5) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.

5. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodno$ci wszystkich sktadnikow

wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacym prawem, W tym:

1) stawek ptac,

2) stosowaniu prawidtowych dodatkow specjalnych,

3) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

4) listy ptac - ich zgodnos¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowej.

Kontrola wynagrodzen prowadzona jest przez WOIN, przez wyznaczonych pracownikow tego
wydziahu.

6. Kontrola umoéw zlecenia i uméw o dzieto polega na sprawdzeniu:

1) legalnosci, celowosci i gospodarno$ci zawarcia umow,

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urzedu - czy praca objeta umowsg nie
koliduje z obowigzkami stuzbowymi,

3) prawidtowosci ustalenia i terminowoSci optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

4) prawidtowosci naliczenia 1 terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od o0sob
fizycznych.

7. Kontrola umoéw zlecenia i umow o dzieto prowadzona jest w zakresie:

1) ppkt 1, 2 w punkcie 6 przez — wyznaczonych pracownikoéw WOIiN, lub odpowiednio ze wzgledu
na przedmiot umowy wyznaczonych pracownikéw komorek organizacyjnych,
2) ppkt 3, 4 w punkcie 6 przez wyznaczonych pracownikow WFB.

8. Kontrola dochodow - gltéwnym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, ze wszystkie
dokumenty sprzedazy i zaptaty naleznosci Urzedu oraz korekty w tym zakresie, zostaly ujete
w ksiggach rachunkowych kompletnie i we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegodlne
znaczenie ma sprawdzenie terminéw realizacji ptatnosci z tytutu naleznosci.

1) kontrola nalezno$ci Urzedu z tytulu podatkow i optat lokalnych polega na sprawdzeniu
prawidlowos$ci w szczegdlnosci:
a) sktadanych przez podatnikow deklaracji podatkowych,
b) naliczenia nalezno$ci i terminowosci wptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
€) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wptat,
d) rozliczania inkasentow z drukéw Scistego zarachowania,
e) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
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Kontrola naleznosci Gminy Karczew prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow WFB
oraz RGS w zakresie naleznosci z tyt. tzw. ,,optaty Smieciowe;j”.

2) kontrola inkasentow pod katem prawidtowosci poboru optaty targowej polega na sprawdzeniu
czy kupcy objeci obowigzkiem wniesienia tej optaty legitymujg si¢ imiennym biletem optaty
targowej potwierdzajagcym jej uiszczenie i wysoko$¢. Kontrola targowiska odbywa sie W terenie
1 prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow WRGS. W zakresie prawidtowosci poboru
oraz prawidlowosci zadeklarowanych optat z tytutu ,,optaty $mieciowej” kontrola podatnikow
odbywac si¢ bedzie w terenie przez wyznaczonego pracownika WRGS.

3) dokumentami potwierdzajagcymi nalezno$ci budzetu z innych tytutdéw niz ustawowe sg dowody
zrodlowe sporzadzane przez wlasciwe komorki organizacyjne. Dowody zrodlowe (akty
notarialne, umowy sprzedazy, umowy dzierzawy, umowy najmu, decyzje o wysokosci optat z
tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci, roztozenia na raty lub przesunig¢ciu termindéw
zaptaty, zawarte ugody, wnioski komoérek organizacyjnych o obcigzenie kontrahenta karami
umownymi, wnioski o obcigzenie za bezumowne uzytkowanie, postanowienia sadu o
stwierdzeniu nabycia spadku, umowy darowizny, odpisy z ksigg wieczystych i inne dokumenty,
z ktorych wynikajg naleznosci Gminy. Komorki organizacyjne przekazujag dowody zrodtowe
najpdzniej w terminie 7 dni od ich podpisania lub otrzymania do WFB. Naczelnicy wydziatow
sg odpowiedzialni za terminowe przekazywanie powyzszych dokumentow.

4) dokumentami potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytutdow niz w/w sa dowody
zrédtowe sporzadzone przez wiasciwe wydzialy merytoryczne. Wydzialy merytoryczne
dokonuja na podstawie dokumentéw zZrédtowych przypisu nalezno$ci w ramach swoich
kompetencji oraz posiadanego oprogramowania w terminach ustawowych wynikajacych z
odrgbnych ustaw i przepisdéw. Wszystkie dokumenty Zrédtowe przekazywane sa w terminie 7
dni do WFB w celu terminowego uj¢cia zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

5) WFB nalicza odsetki za zwtoke i ujmuje w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
pod datg ostatniego kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

6) WFB odpowiada za prawidtowe naliczenie odsetek za zwloke,

7) w przypadku wystgpienia dtuznika z wnioskiem o odroczenie terminu ptatnosci, o roztozenie na
raty, umorzenie w cze$ci lub w caloéci wierzytelnosci lub udzielenie innej ulgi - sprawe
rozpatruje wiasciwa komorka merytoryczna badz upowazniona jednostka organizacyjna Gminy
Karczew zgodnie z Ordynacja podatkowa lub procedurg okreslong Uchwatg Nr XLV/375/2010
Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 25 marca 2010 roku w sprawie zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty splaty naleznoSci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie Karczew 1 jej jednostkom podlegtym, z zastrzezeniem
ppkt. 8. Decyzj¢ w tej sprawie komorka merytoryczna przekazuje niezwlocznie
zainteresowanemu oraz do WFB,

8) jezeli dtuznikiem jest osoba prawna lub fizyczna bedaca przedsigbiorca, wnioski o ktorych
mowa w ppkt 7, nalezy rozpatrywa¢ zgodnie z ustawg 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow.

9. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

1) doboru zrodet finansowania inwestycji,

2) realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

3) prawidtowosci dokumentacji procesow inwestycyjnych,

4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegdlnych etapow),

5) rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji,

6) prawidtowosci wystawienia dowodow PT badz OT,

7) rzetelnosci rozliczenia kredytu inwestycyjnego,

8) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjnej,

9) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek.
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10. Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie: ppkt 1, 2, 3, 4, 5 6, 8 przez
wyznaczonych pracownikow lub wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej, za§ w zakresie:
ppkt 7, 9 przez wyznaczonych pracownikow WFB

11. Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu:

1) ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy,

2) terminowosci dokonywania odpisow 1 przekazywania $rodkéw na rachunek bankowy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow z funduszu,

4) prawidtowosci rozliczania pozyczek mieszkaniowych i ich umarzania,

5) prawidtowosci ustalenia wyniku finansowego.

12. Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie:

1) ppkt 2, 3 i 4 w punkcie 11 przez przewodniczacego gospodarujacego funduszem,

2) ppkt 1 i 5w punkcie 11 przez wyznaczonych pracownikow WFB

13. Kontrola systemow informatycznych polega na:

1) sprawdzeniu dokumentacji systemow,

2) testowaniu programow,

3) utrzymaniu cigglo$ci pracy systemoéw informatycznych,

4) kopiowaniu zbioréw informacji,

5) wprowadzeniu systemu zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

6) weryfikacji wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,

7) nowelizacji systemow istniejacych o nowe rozwigzania,

8) podziale praw i obowigzkéw migedzy operatorami systemu,

9) wiasciwej ochronie dostgpu do zasoboéw informatycznych Urzedu.

14. Kontrola systemow informatycznych prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikoéw
WOIN.

15. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytulu rekojmi
whniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcow zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania aneksow
terminowych lub umow dodatkowych przed podpisaniem tych aneksow Iub umow
dodatkowych,

2) podejmowaniu dziatan, w porozumieniu z radca prawnym, zabezpieczajacych interesy Gminy w
przypadku niedotrzymywania terminow realizacji umow.

16. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz roszczen z tytulu rekojmi
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych prowadzona jest przez
wlasciwe wydziaty realizujace zamowienia.

1) pracownik wydzialu merytorycznego z wyznaczonym do tego pracownikiem WFB powinien,
zweryfikowac terminy, kwoty oraz rodzaj wpfaty a takze jakiego kontrahenta dotyczy uiszczona
kwota. Czynno$ci w/w nalezy dokona¢ przed przystgpieniem do jakichkolwiek dziatan.
Wptacone wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy przez wykonawceg musi
by¢ wptacone w okreslonym ustawowo terminie.

2) Pracownik WFB obstuguje rachunek bankowy sum depozytowych. Wyptaty dokonywane sa na
podstawie dokumentéw Zrodtowych dostarczanych przez pracownikow merytorycznych,
prawidlowo opisanych z zachowaniem wszystkich podpisow 0s6b upowaznionych. Pracownik
WFB zajmuje si¢ ewidencja ksiegowa w/w zdarzen gospodarczych, potwierdzeniem sald oraz
obstugg rachunku bankowego. Pracownicy merytoryczni posiadajg umowy, protokoty odbioréw
robét oraz wszystkie dokumenty zrodlowe w /w zakresie. Oryginal kazdej umowy znajduje si¢ w
centralnym rejestrze umow w WOIN.
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I11. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodow finansowo - ksiegowych

§ 1. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagajg wlasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1) wydatkow i rozchodow,

2) dochoddéw i przychodow.

2. Dokumentacja ksiegowa jest to zbior wiasciwie sporzadzonych dowoddéw ksiegowych,
odzwierciedlajagcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiggowej w sposdb zapewniajacy:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego,

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych.

3. W pojeciu ogdlnym dokument $wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynno$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotowkowych lub
bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub papierach wartosciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan
rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartosci $rodkoéw rzeczowych).
Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej - jest dowodem ksiegowym.

4. Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacje operacji gospodarczych i finansowych w
zakresie wydatkéw podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

a) obowiazujgcymi zewngtrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umow lub porozumien,

2) celowos$ci, tj. czy dziatlania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiagnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
Gminy,

3) gospodarno$ci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentow, moga
wyptywa¢ wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowania
srodkow publicznych pod wzgledem oszczgdno$ci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkod 1 strat finansowych.

§ 2. Klasyfikacja dowodow finansowo — ksiegowych
1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja
gospodarczg rozrdznia si¢:
1) dowody zrodlowe - stwierdzajace w sposOb bezposredni dokonanie okreslonej operacji
gospodarczej, ktore dzielg si¢ w zalezno$ci od wystawcy na:

a) dowody zewngtrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktury/rachunki za zakupione ushugi, towary,
wyciggi bankowe, zawiadomienia o platnosciach z tytulu obstugi dtugu Gminy, noty
ksiggowe, o§wiadczenia o dowozie dzieci itp.),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez Gmine swoim kontrahentom (np.
faktury za sprzedane ushugi),

b) dowody wewnetrzne, sporzadzone przez jednostke i dotyczace dokonywanych w niej operacji
(np. lista ptac, wewnetrzne polecenie przelewu, faktura wewnetrzna, faktura itp.);

2) dowody wtorne:
a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zroédlowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu
w ksiegach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym musza
by¢ wymienione pojedyncze dowody zrodiowe,
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b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania obcego dowodu zroédlowego (np. przyjecia
dostawy bez dokumentujgcego je dowodu), przy czym dowodoéw zastepczych nie mozna
wystawia¢ w przypadku operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
VAT,

d) rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow klasyfikacyjnych.

2. Dowodami finansowo - ksiegowymi sg w szczegdlno$ci:

1) faktura, rachunek,

2) faktura korygujaca i nota korygujaca,

3) wyciag bankowy,

4) nota ksiegowa,

5) nota odsetkowa,

6) dowdd przyjecia srodka trwatego - OT,

7) dowdd przekazania $rodka trwatego - PT,

8) dowad likwidacji érodka trwatego - LT,

9) dowdd zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego - MT,

10) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

11) czek gotowkowy, kwitariusz przychodowy - K-103,

12) bankowy dowod wplaty/przelewu,

13) rozliczenie delegacji zagranicznych,

14) postanowienie o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtos$ci podatkowych,

15) wniosek o zaliczke,

16) rozliczenie zaliczki,

17) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego,

18) wyciagi zbiorcze z list plac,

19) listy wyptat dla radnych, stypendystow,

20) decyzje Burmistrza Karczewa,

21) dyspozycje (wnioski) wihasciwe] komorki organizacyjnej dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg uméw i promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotacji, dokonywania
ptatnosci wynikajacych z obstugi Gminy,

22) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych i wydatkow budzetowych,

23) wypisy orzeczen sgdowych badz ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem przez
radce prawnego Urzedu,

24) zawiadomienia o zaj¢ciu rachunku bankowego i zakazie wyptat,

25) pismo radcy prawnego o zakonczeniu postepowania sagdowego (ze wskazaniem wysokoSci
kwoty stanowigcej zobowigzanie budzetu Gminy w stosunku do wierzyciela oraz wskazaniem
wydziahu, ktorego wydatek dotyczy),

26) pisma z komorek organizacyjnych potwierdzajace zasadno$¢ dokonania zwrotu $rodkow
pieni¢znych z tytutu nadptaconych dochodéow,

27) polecenie ksiggowania.

§ 3. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiegowe zgodnie z ustawg o rachunkowosci musza by¢:

1) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
2) kompletne,
3) wolne od bledéw rachunkowych.

2. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.

3. Dowadd ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji

15



gospodarczej po kursie zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci. Przeliczenie to winno by¢

zamieszczone bezposrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na

dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewni automatyczne przeliczenie na walutg
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaty
(pismem komputerowym, maszynowym lub odregcznie - atramentem lub dlugopisem), bez
pozostawiania miejsc pozwalajagcych na pozniejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodach
ksiggowych sktada si¢ odrgcznie - atramentem, dtugopisem.

5. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrodlowego zewnetrznego obcego lub wiasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.

6. Dowod ksiggowy powinien zawieraé, co hajmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

4) opis operacji gospodarczej,

5) wartos¢ operacji gospodarczej,

6) dat¢ wystawienia dokumentu ksiggowego, zas gdy sprzedaz nastgpita pod inng datg - takze datg
dokumentu sprzedazy,

7) okreslenie warunkow ptatnoscei,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiggowego oraz opatrzenie dowodu
wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyjatkiem wykorzystania
automatycznego ksiggowania w systemie finansowo — ksiggowym,

10) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacj¢ gospodarcza.

7. W przypadku dokumentéw ksiggowych wymagajacych ptatnosci nalezy wskaza¢ warunki
platnosci za§ w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze $srodkéw pomocowych
nalezy okresli¢ procentowy 1 warto$ciowy udzial na:

- Srodki krajowe,

- $rodki pomocowe.

8. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt 9 i 10
powyzej, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych lub odrebnych
przepisow.

9. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z
dowodami Zroédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane automatycznie
za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug
okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksiggach.

10. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodow zrédlowych system finansowo -
ksiggowy ma zapewniC, ze rejestrowanie zapisOw przy uzyciu komputera spetnia, co najmniej
nastepujace warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow zrédtowych,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw oraz ustalenie 0soby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
zrédtowych.
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§ 4. Zasady korygowania dowodow ksiegowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,
dokonywania korekt przy uzycia korektora.

2. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wilasnych mozna poprawiaé przez
skreslenie blednej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej treSci lub liczby. Skres§lenia nalezy
dokona¢ w taki sposob, aby mozliwe byto odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne
jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

3. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona datg jej
dokonania i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

4. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wtasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewng¢trznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

5. W przypadku faktur, rachunkéw i not ksiegowych, dokumentem korygujacym sg faktury,
rachunki i noty ksiggowe zawierajace wyraz ,,KOREKTA” lub noty korygujace do faktur,
wystawiane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. W przypadku dokumentéw wilasnych
zewngtrznych i wewngtrznych nalezy zachowac chronologi¢ numeracji dokumentow.

6. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym
sa prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna
zachowac kolejnos¢ dokonywania korekt.

7. W przypadku poprawienia btedu niezgodnie z zasadami okre§lonymi w § 4 pkt 1-6, WFB
odmoéwi przyjecia dowodu do realizacji.

§ 5. Przyjmowanie dokumentow finansowo — ksiegowych

1. Wszystkie wptywajace zewngtrzne dokumenty finansowo - ksiggowe muszg by¢ opatrzone
pieczatka zawierajaca dat¢ wptywu dokumentu do Biura Obstugi Mieszkancow Urzedu.

2. Dokumenty zewnetrzne obce tj. faktury, rachunki itp. przekazywane sa z Biura Obstugi
Mieszkancow Urzedu do wlasciwych komorek organizacyjnych celem przeprowadzenia kontroli
pod wzgledem celowosci, legalno$ci i gospodarnosci i kontroli merytoryczneyj.

3. Dokonanie wydatku (zaptaty zobowigzan czesciowych, koncowych) nie moze nastgpi¢ bez
uprzedniego stwierdzenia wykonania zadania (odbioru ustug, towaréw). Naczelnik Wydziatu lub
osoba upowazniona w Komorce organizacyjnej zobowigzani sg w sposob doktadny opisaé stan
wykonania (cze$ciowa ptatno$¢) badz stwierdzi¢ wykonanie i przyjecie (odbidr) bez zastrzezen
oraz czy wykonana ustuga badz dostawa towaru, nastgpita w terminie.

4. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczace wydatkéw po przeprowadzeniu
kontroli merytorycznej, po wstepnym wprowadzeniu do systemu Modut Umowy FV przez
pracownikow komorek organizacyjnych, powinny by¢ przekazywane w ciggu 2 dni roboczych,
liczac od daty wprowadzenia do w/w systemu i nie pdzniej niz 3 dni robocze przed uptywem
terminu zaptaty do WFB, celem dalszej realizacji. Do dokumentu zrodtowego winien by¢
zalaczony wydruk z systemu Modut Umowy FV.

5. Przetrzymywanie dowodow finansowo - ksiggowych przez poszczegélne komorki
organizacyjne jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia
dtuznika odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Pracownicy, ktorzy nie przedtoza dowodow finansowo - ksiegowych do realizacji w
terminach okreslonych w pkt 4 i narazag Gming Karczew z tego tytutu na straty (odsetki za zwloke,
koszty egzekucyjne itp.), poniosg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

7. Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginal) sa przekazywane przez jednostki

organizacyjne Gminy Karczew do Biura Obstugo Mieszkancow Urzedu. Na dowod przyjecia
sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na kopii pozostajacej w
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aktach jednostki sktadajgcej sprawozdanie stempel wptywu z numerem systemowym oraz datg
przyjecia.

8. Sprawozdania finansowe przesyla si¢ rowniez w wersji elektronicznej w systemie
SJOBestia w ustawowym terminie do ,,Referatu Organu”. Wersja sprawozdania papierowa i
elektroniczna muszg by¢ tozsame.

9. Dokumenty wewnetrzne mi¢dzy wydzialowe przekazuje si¢ do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych osobom do tego wyznaczonym.

§ 6. Kontrola dokumentow wydatkowych i rozchodowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane kontroli.
Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie legalno$ci, celowosci i gospodarno$ci zdarzen
gospodarczych.

2. Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, wnioskow o
wyptaty dotacji lub dofinansowania, wnioskow o zaliczki, rozliczen, itp.) do WFB, komorka
organizacyjna, ktorej dotycza wydatki, poddaje je kontroli pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci oraz kontroli pod wzglgdem merytorycznym.

3. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli dotyczacej celowosci i legalnosci wydatku
zamieszcza na wydruku swoj podpis:

Nie wnosze uwag do celowosci i legalnosci wydatku

4. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej dokumentéw odpowiedzialne sg za
prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

5. W/w kontrole polegaja w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostal przez wilasciwy podmiot i z wlasciwym numerem NIP
odbiorcy,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowdd zostal opatrzony
wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioragcych udziat w zdarzeniu,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowo -
gospodarczym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bylo niezbedne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta wykonana w sposob oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane i1 czy zostaly wykonane w sposob rzetelny oraz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa, wzglednie czy
ztozono zamowienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w umownym terminie,

11) czy dokument nie zawiera btedow pisarskich.

6. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o dokladny opis operacji
gospodarczej, dotyczacy terminowos$ci i zgodnosci wykonania ustugi badz odbioru prac, ktory
winien by¢ zamieszczony na wydrukowanym zataczniku do dokumentu (faktury, rachunku itp.).

7. Jesli z dowodu ksiggowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbgdne jest jego uzupehnienie.

8. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik powinien:
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1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamies$ci¢ stwierdzenie, Zze zostaly
wykonane i odebrane w terminie i zalaczy¢ protokot odbioru pracy,

2) na dowodach za zrealizowanie robot inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych oprocz
stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest zapis czy faktura jest cze$ciowa czy
koncowa. Protokot odbioru (wraz z kosztorysem), ktory zawiera informacje 0 stanie
zaawansowania i zafakturowania znajduja si¢ w komorce organizacyjnej, ktora bezposrednio
realizuje inwestycje. Dodatkowo nalezy zamie$ci¢ informacje - numer zadania. Jezeli inwestycja
dotyczy srodka trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacje o wystawionych
dowodach OT - przyjecie srodka trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego, itp.,

3) na dowodach dotyczacych zakupu materiatdéw i drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku poprzez adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupow
nalezy w opisie merytorycznym zamies$ci¢ dane dotyczace tego, komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajace;j,

4) na dowodach dotyczacych zakupu $rodkoéw trwalych, warto§ci niematerialnych i prawnych
nalezy umie$ci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza oraz dotaczy¢ dokument OT,

5) do faktur koncowych nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ protokotu koncowego odbioru robot,
potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe upowazniong, przyjecia Srodkoéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zamiesci¢ informacj¢ 0 wystawionych
dowodach OT ,,Przyjecie srodka trwatego”. Moze to by¢ rowniez wpis do ewidencji ilosciowej
badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

9. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na wydruku swoj

podpis:

10. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do ustalenia i biezacej aktualizacji
wykazu 0s6b upowaznionych do:
1) odbioru prac i dokumentow,
2) wystawiania faktur, not ksiegowych, not korygujacych i innych dokumentéw wynikajacych
Z realizacji zadan przez wydzial,
3) kontroli merytorycznej
1 przedktadania Skarbnikowi, celem uzupetnienia instrukcji o aktualne wzory podpiséw.
11. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez WFB. Kontrola formalno -
rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd zostatl opatrzony klauzulg o dokonaniu tej
kontroli,
3) czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,
12. Na dowod czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy WFB, ktorych
upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu czynno$ci zamieszczajag na wydruku
swoj podpis:

13. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowod nie spelnia warunkoéw
wymienionych w pkt5, WFB zobowigzany jest do jego zwrotu do wilasciwej komorki
organizacyjnej celem uzupetnienia.
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§ 7. Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow
1. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej
stanowig podstawe polecenia dokonania wyptaty przez Skarbnika lub osobe upowazniong pod
klauzulg o tresci:
Sprawdzono w zakresie okreslonym w art. 54
ust.1 pkt. 3 zgodnie z ustawy o finansach publicznych

2. Opis dokumentu ksiegowego instrukcji jest automatycznie generowany z systemu Modut
Umowy FV.

3. Na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych przez komorki organizacyjne oraz po
poleceniu dokonania wyptaty przez Skarbnika sporzadzane sg przelewy, w indywidualnych
przypadkach czek gotowkowy, ktore sg podpisywane przez osoby wymienione w ,,Karcie wzorow
podpisow” ztozonej w banku.

4. Platnosci dokonywane sg na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych do zaptaty
zgodnie z ustalonymi procedurami oraz zaksiegowanych w systemie informatycznym ,,Ksiegowos¢
budzetowa”.

5. Za czynno$ci wymienione w § 7 pkt 3 i 4 odpowiada WFB.

6. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza si¢ klauzule ”Zaptacono
przelewem, dnia......... ” pieczatka i podpis pracownika WFB, c0 uniemozliwia powtdrne
zrealizowanie tego samego dowodu.

§ 8. Kontrola dokumentow dochodowych i przychodowych

1. Na podstawie dokumentow zroédtowych dotyczacych dochodéow 1 przychodow
dokonywany jest zwrot §rodkow pienieznych w szczegolnosci:
1) nadptaconych z réznych tytutéw dochodow ,
2) s$rodkow wynikajacych z rozliczania dochodow,
3) sum do wyjasnienia,
Pracownik WFB w szczego6lnosci w powyzszym zakresie dokonuje zwrotu srodkoéw pieni¢znych na
podstawie dokumentow zrodtowych dostarczonych do WFB. Obstuga rachunkéw bankowych w
pelnym zakresie dochodéw 1 przychodow znajduje si¢ w WEFB, dokonuje jej upowazniony
pracownik.
Komodrka merytoryczna opisuje celowos¢ zwrotu, na dokumencie zrodlowym, co zostaje
potwierdzone podpisem osoby upowaznione;.
Za dokumenty zrodlowe uznaje si¢ w szczegolnosci: podanie podatnika, wydruk rozliczenia konta
podatnika, polecenie przelewu oraz dokumenty ktére wynikaja z poszczegdlnych ustaw.
Dokumenty zrédtowe w zakresie rozliczen znajduja si¢ w WFB, a w zakresie merytorycznym
dotyczacym min. dokonaniu przypisu czy roztozenia na raty w komorce merytorycznej.

2. Podstawe dokonania zwrotu srodkéw pienieznych stanowi oryginat dokumentu.

§ 9. Wykonanie dyspozycji zwrotu srodkéw pienieznych
Dokumenty dochodowe i przychodowe po przeanalizowaniu przez upowaznionego pracownika
WEFB stanowig podstawg do zatwierdzenia 0 zwrocie $rodkéw przez Skarbnika lub osobe
upowazniong. Na dowod dokonania tych czynnosci zamieszcza si¢ na powyzszym dokumencie
klauzule w brzmieniu:

Zatwierdzono do zwrotu na Sume Zt...........ceeeeeeverereneneeeenenenn
STOWIEE. ...t
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(data, podpis i pieczatka imienna Skarbnika lub osoby upowaznionej)

§ 10. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na
rachunkowosci, dostarczajagcym informacji do celéw zarzadzania jednostka. Od jakosci informacji
zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyzji.

2. Jednostki sektora finansow publicznych powinny sporzadza¢ sprawozdania budzetowe z
wykonania procesow z zakresu finansow publicznych, polegajacych w szczegolnosci na:

1) gromadzeniu dochodéw i przychodow publicznych,

2) wydatkowaniu srodkéw publicznych,

3) finansowaniu deficytu,

4) zacigganiu zobowigzan angazujacych srodki publiczne,
5) zarzadzaniu $rodkami publicznymi,

6) zarzadzaniu dtugiem publicznym.

3. Jednostki sa zobowigzane sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

4. Za prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadaja
pracownicy WFB

5. Komorki organizacyjne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do prawidlowego 1
rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych, w terminach okreslonych przez Skarbnika.

6. Upowaznieni pracownicy WFB z ,Referatu Organu” oraz kazdy w zakresie swoich
kompetencji maja obowigzek sprawdzania sprawozdan skladanych przez podlegle jednostki
organizacyjne pod wzglgdem formalno - rachunkowym. Ponadto pracownicy sa uprawnieni do
kontrolowania merytorycznej prawidtowosci ztozonych sprawozdan i w tym celu moga zada¢ od
jednostek przedstawienia odpowiednich ksiagg rachunkowych i dokumentow do kontroli.

7. Na dowod przeprowadzonej kontroli sprawozdan budzetowych 1 finansowych, pracownicy
WFB umieszczajg na ostatniej stronie sprawozdania klauzulg o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym
Data, ............. Podpis......

8. Ewentualne nieprawidlowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez
kierownikow jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wiaczeniem zawartych
w nich danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze
odpowiednich zapisow korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 11. Dekretacja dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Wstepna dekretacja dokumentoéw finansowo — ksiegowych dotyczaca zobowigzan, odbywa
si¢ W zintegrowanym systemie Modut Umowy FV.

2. Zarejestrowanie faktury w kazdej komorce organizacyjnej powoduje natychmiastowe
poinformowanie o tym fakcie ksiggowosci oraz automatyczne wygenerowanie dokumentu
dekretujacego faktury zakupdéw na kontach kosztéw, a w przypadku faktur wydatkéw biezacych —
réwniez na koncie zaangazowania.

3. Wygenerowane dokumenty podlegaja weryfikacji przez osobe odpowiedzialng w
ksiggowosci. Pracownik WFB po otrzymaniu dowodu zrodtowego ma obowiazek sprawdzi¢ czy:

1) okreslone konta, ktore biorg udziat w danym zdarzeniu gospodarczym sg prawidtowe,
2) dostawca lub odbiorca bierze udziat w danym zdarzeniu gospodarczym,

3) kwoty ujete w systemie odpowiadajag kwotom na dokumencie zrodtowym.

4) daty ujete na dokumencie zrodtowym sg zgodne z wprowadzonymi do systemu.
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§ 12. Ksiegowanie dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Wiasciwe ksiggowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych odbywa si¢ w systemie
informatycznym ,,Ksiggowo$¢ budzetowa”.

2. Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrédtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w
ksiegach rachunkowych we whasciwym okresie.

3. Na dowod czynnosci kontroli pracownik WFB, zamieszcza na wydruku adnotacj¢ wraz z
datg sporzadzenia adnotacji i swoim podpisem:

Ujeto w ksiegach rachunkowych

IV. Realizacja operacji finansowych

§ 1. Zasady ogolne

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko drobnych wydatkéw pieni¢znych. Kazdy obrot
gotowkowy lub bezgotdéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

2. Rozliczenia pieni¢zne bezgotowkowe dokonywane sg za posrednictwem banku przy
wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;.

3. Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktorym Gmina ma otwarte konta
bankowe odrgbne dla budzetu i finansowania dziatalno$ci podstawowej, a takze odrgbne dla
poszczegblnych funduszy oraz srodkéw pomocowych.

4. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw zrédtowych. Na dowdd dokonania kontroli upowazniony pracownik WFB dokonuje
jego dekretacji zgodnie z zasadami okreslonymi przy dekretacji dokumentow.

§ 2. Zasady kwalifikowania wydatkow strukturalnych.

1. Wydatki strukturalne nalezy klasyfikowac zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

2. Wyodrgbnienia wydatkow strukturalnych dokonuja pracownicy odpowiedzialni za
potwierdzenie prawidlowosci merytorycznej dokonywanego wydatku poprzez odpowiedni wpis na
dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty.

3. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

4. Do wydatkow strukturalnych przyjmuje si¢ wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory
ponidst ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkéw nalezy podporzadkowac
odpowiednim obszarom tematycznym i kodom.

5. Kwalifikowanie wydatkéw budzetowych do odpowiednich obszarow 1 kodow powinno
odbywa¢ si¢ na podstawie rodzaju wydatku, ktory jest bezposrednio zwigzany z konkretnym
zadaniem lub celem, a nie nazwg danego kodu.

6. Wyznacznikiem poprawnej kwalifikacji wydatku jest rodzaj wydatku bez wzglgdu na
rodzaj jednostki.

7. Za wskazanie obszaru tematycznego i kodu wydatkow strukturalnych odpowiada
Naczelnik Wydziatu realizujgcego dany wydatek strukturalny.
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§ 3. Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplata wynagrodzen pracownikow Urzedu

1) podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista ptac. Listy
ptac sporzadza si¢ w oparciu o nast¢pujagce dokumenty:

a) umowy o prace oraz zmiany tych umow,

b) decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego,

¢) umowy zlecenia lub umowy o dzieto z pracownikami Urzedu,

d) wnioski premiowe i wnioski o0 nagrody,

e) wykaz do wyptaty godzin nadliczbowych,

f) zawiadomienie o odbywaniu ¢wiczen wojskowych,

g) zawiadomienie o0 zastosowaniu kary pieni¢znej,

h) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

i) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

j) wykazy wyptat przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
K) inne informacje na pi$mie majace wptyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia,

2) do wyptaty swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg nastepujace dokumenty:
a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) - w przypadku wyptaty zasitku chorobowego,

b) xero odpisu skroconego aktu urodzenia dziecka lub zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
przewidywang date porodu - w przypadku wyplaty zasitku macierzynskiego,

¢) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o$wiadczenie pracownika - w przypadku wyptaty
zasitku opiekunczego,

3) ewidencja zwolnien lekarskich i wysoko$¢ ustalonego wynagrodzenia chorobowego oraz
zasitkow chorobowych prowadzona jest w WOIN i WFB na indywidualnych kartach
zasitkowych,

4) dokumenty niezb¢dne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia komorki kadrowe powinny
przekaza¢ do WFB, nie p6zniej niz do 20-go dnia danego miesigca. W oparciu o te dowody
WFB ustala miesieczne wynagrodzenie za prac¢ kazdego zatrudnionego, tworzac indywidualng
dokumentacje ptacowa,

5) listy ptac sporzadza WFB w jednym egzemplarzu (w dwoch egzemplarzach przy projektach) w
uktadzie zadaniowym, na podstawie sprawdzonych dowodéw zrodtowych. Listy ptac powinny
zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

€) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

d) taczng sume do wyptaty,

e) sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuty,

f) sume $wiadczen finansowanych z ubezpieczenia spotecznego,

g) sume¢ wynagrodzen netto,

6) listy ptac obejmujace wydatki, ktore nie sg ksiggowane w uktadzie zadaniowym, moga byc¢
sporzadzane bez podzialu na komoérki organizacyjne,

7) w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujgcych potrgcen:

a) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
b) sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,
€) naleznosci, o ktorych mowa w art. 87 § 1 kodeksu pracy,

8) inne potrgcenia, niz wymienione W ppkt 7, mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgoda
pracownika wyrazong na pi$mie,

9) listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,

10) listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem:

a) merytorycznym przez pracownika prowadzgcego obstuge kadrowag - kontrola ta polega na
sprawdzeniu, czy na liScie figuruja osoby uprawnione do wyptaty,
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b) formalno - rachunkowym przez pracownika WFB lub osobe upowazniong - kontrola ta polega
na sprawdzeniu prawidtowosci sktadnikéw wynagrodzen i ich wysoko$ci wynikajacych z
dowodow zrodtowych oraz wysokosci 1 prawidtowosci dokonanych potracen,

11) listy ptac sporzadzone na podstawie wykazow do wyptaty swiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz dokumenty zawierajace opis merytoryczny, o ktorym mowa W
niniejszej instrukcji, wymagaja podpisu przewodniczacego komisji,

12) sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i formalno -
rachunkowym przez Sekretarza, Skarbnika, Burmistrza i pozostaja w WFB,

13) do kazdej listy ptac pracownik WFB sporzadza wyciag z listy ptac w uktadzie zadaniowym, z
ktory stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych,

14) przelewy s$rodkéw zwigzanych wynagrodzeniami pochodnych od wynagrodzen dokonuje
pracownik WFB.

2. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplata wynagrodzenia z umow zlecen i z uméw 0
dzielo zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami Urzedu.

1) na prace dorazng lub uzasadniong potrzeba sprawnej realizacji zadan, zawiera si¢ umowe
zlecenia lub o dzieto. Umowg sporzadza wlasciwa komorka organizacyjna zlecajaca prace,

2) Zmiana umowy wymaga sporzadzenia aneksu,

3) umowe podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona oraz kontrasygnuje Skarbnik lub osoba
upowazniona,

4) podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista plac
Z tytulu umoéw zlecen lub o dzieto,

5) podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

a) rachunki wystawione przez zleceniobiorce, zestawienia z ilo$ci posiedzen - w przypadku
wyptaty dla Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, zatwierdzone
pod wzgledem formalno -rachunkowym i merytorycznym przez wlasciwe osoby,

b) inne informacje na pismie, zatwierdzone merytorycznie przez wlasciwe 0soby.

6) listy ptac z tytutu umow zlecen lub o dzielo sporzadza WFB na podstawie sprawdzonych
dowoddéw zrodtowych,

7) w listach ptac z tytulu umoéw zlecen lub o dzieto dopuszczalne jest dokonywanie potracen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) listy ptac z tytutu uméw zlecen lub o dzieto nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,

9) listy ptac z tytulu umoéw zlecen lub o dzieto podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem formalno -
rachunkowym przez pracownika WFB lub osobg oraz podpisaniu przez Skarbnika lub osobe
upowazniong celem wykonania dyspozycji srodkami pienigznymi do wyptaty i Burmistrza,

10) przelewu srodkow zwiazanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i o dzieto
oraz pochodnych od tych uméw dokonuje pracownik WFB.

3. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplatg diet dla radnych

1) podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy diet dla radnych sa:

a) zestawienie obecnosci radnych na sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach poszczegdlnych
komisji Rady Miejskiej stanowigce podstawe do sporzadzenia listy wyptat diet za dany
miesigc,

b) wykaz radnych uprawnionych do otrzymywania diety w zaleznos$ci od petnionej funkcji.

2) listy z tytulu diet radnych sporzadza Biuro Rady Miejskiej na podstawie sprawdzonych
dowodoéw zrodtowych. Powinny one zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono diety,
b) nazwisko i imi¢ radnego,

) sumg naleznej diety,

d) sumg potracen,

e) taczng sume do wyplaty.

3) w listach z tytulu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,
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4) listy z tytutu diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek,

5) listy z tytulu diet radnych podlegaja kontroli merytorycznej podpisanej przez osobe
sporzadzajaca dokument oraz zatwierdzeniu przez Naczelnika WSOOQOiZK oraz formalno-
rachunkowej przez pracownika WFB oraz podpisaniu przez Skarbnika lub osob¢ upowazniong
celem wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi do wyptlaty,

6) wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany przez
radnego na pismie,

7) przelewu $rodkow zwiazanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje WFB.

4. Ustala si¢ nastepujace terminy wyplat:

1) do 28 dnia kazdego miesigca - wyptata wynagrodzen,

2) do 10 dnia kazdego miesigca - wyptata diet radnych,

3) do 28 dnia miesigca - wyplata ryczattow samochodowych dla pracownikow,

4) kazdorazowo wg decyzji Burmistrza- nagrody,

5) wyptlata z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na biezaco przy wplywie wykazow
do WFB, Skarbnika,

6) wyplata zwrotu kosztu zakupu okularow korygujacych wzrok na biezgco.

5. Zaliczki

1) pracownik moze wnioskowac o udzielenie zaliczki statej lub doraznej,

2) zaliczki state udzielane sg pracownikom, ktorzy bezposrednio dokonuja drobnych, stale
powtarzajacych si¢ wydatkow,

3) zaliczki dorazne wyptacane sg pracownikom dokonujagcym sporadycznych zakupoéw ($rodkow
rzeczowych 1 ushug itp.) oraz na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych do wysokosci
przewidywanych kosztow,

4) wysokos$¢ zaliczki statej nie moze przekroczy¢ przecigtnej kwoty pottoramiesiecznych
dokonanych wydatkow przez pracownika danej komorki organizacyjnej w ramach udzielonych
zaliczek, ktore okresla WFB w oparciu o analiz¢ rozliczonych wydatkow za rok poprzedni,

5) terminy rozliczenia zaliczek:

a) stala - w miar¢ dokonywania wydatkow nie rzadziej niz raz w miesigcu. Przy czym do
rozliczenia zaliczki muszg by¢ zalagczone tylko faktury obejmujace jeden miesiac
kalendarzowy,

b) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie poézniej niz w ciagu 14 dni od daty
otrzymania zaliczki,

C) na koszty podrozy krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy,

6) upowazniony pracownik WFB dokonuje biezgcej kontroli prawidlowosci i terminowosci
rozliczenia zaliczek,

7) zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢
z poprzedniej,

8) do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenie delegacji
zagranicznej” dolgcza si¢ zrodtowe dowody - opisane, sprawdzone i zatwierdzone. Jesli w
przypadku delegacji zostanie zagubiony dowod zrodtowe wyptata naleznosci nastepuje po
okazaniu o§wiadczenia pracownika,

9) pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy,

10) wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotowka
niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do banku,

11) dokumentami umozliwiajacymi pobranie zaliczki na transakcje gotdowkowe oraz ich wlasciwe
rozliczenie s3:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materialow i ustug, itp.),
b) polecenie wyjazdu stuzbowego,
c) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem statej lub jednorazowej,
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12) wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujgcy 0 wyplate okreslonej sumy w jednym egzemplarzu,
podajac rodzaj wydatkéw oraz zrédlo ich pokrycia w budzecie (pozycj¢ finansowa - dzial,
rozdzial, paragraf, numer rezerwacji srodkow, numer zadania oraz numer dostawcy). Dla
zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek
zawiera klauzulg¢ upowazniajagcg do potrgcenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyptlaty
najblizszego wynagrodzenia. Potragcenia dokonuje pracownik WFB,

13) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagranicznej sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki
oraz z wlasnych srodkow ustalajagc sume do zwrotu lub pobrania doptaty.

6. Rozliczenie podrozy stuzbowej

1) pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja
nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza stuzbowg. Nie jest podrdza stuzbowa
state wykonywanie zadan w r6znych miejscowosciach i terminach, ktérych wyboru dokonuje
kazdorazowo sam pracownik w ramach uzgodnionego z pracodawca rodzaju pracy,

2) w przypadku czynnos$ci stuzbowych pracownika wykonywanych na polecenie pracodawcy w
miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika, nie bedacej zarazem miejscowoscia, w
ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, podréz stuzbowa krajowa:

— rozpoczyna si¢ 1 konczy w miejscowosci, w ktorej pracownik stale lub czasowo przebywa -
jezeli pracownik w danym dniu w ogoble nie przybywa do miejscowosci, w ktorej siedzibg
ma pracodawca,

— rozpoczyna si¢ w miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy i1 konczy w
miejscowosci, w ktorej pracownik stale lub czasowo przebywa — jezeli pracownik w danym
dniu przybyl do siedziby pracodawcy, udat si¢ w podréz stuzbowa do miejscowosci, w
ktérej pracownik stale lub czasowo przebywa lecz nie wraca juz w danym dniu do
miejscowosci, w ktorej siedzibe ma pracodawca,

— rozpoczyna si¢ i konczy w miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy — jezeli
pracownik w danym dniu przybyt do siedziby pracodawcy, udat si¢ w podréz stuzbowa do
miejscowosci, w ktorej pracownik stale lub czasowo przebywa, a nastepnie po wykonaniu
czynnosci stuzbowych w tej miejscowosci, wraca do miejscowosci, w ktorej siedzibg ma
pracodawca.

Za czas delegowania pracownika do miejscowosci, w ktorej pracownik stale lub czasowo

przebywa, pracownikowi nie przyshuguje:

— dieta;

— zwrot kosztow przejazdu samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem
niebedacym wlasnos$cig pracodawcy.

Za czas delegowania pracownika do miejscowosci, w ktorej pracownik stale lub czasowo przebywa

pracownikowi przystuguje natomiast:

— zwrot Kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami,
obejmujagcymi cen¢ biletu $rodka transportu — w przypadku przejazdu S$rodkami
komunikacji miejscowej;

— zwrot wydatkéw za przejazd drogami platnymi i autostradami oraz postdj w strefie ptatnego
parowania — w przypadku przejazdu samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

3) podréza shluzbowa nie jest wykonywanie przez pracownika pracy, w miejscu bedacym

siedzibg pracodawcy, w dni inne niz okreslone w regulaminie pracy, jako dni pracy,

4) wystawienie polecenia wyjazdu shuzbowego wystgpuje na podstawie decyzji Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza lub 0soby upowaznionej. Dokument (delegacja) wystawiony jest w jednym
egzemplarzu przez pracownika WOIN, ktory ten fakt odnotowuje na liScie obecnosci
pracownika,
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5) wykonywanie przez pracownika, na wyrazne polecenie pracodawcy czynno$ci stuzbowych w dni
inne niz wynikajace z regulaminu pracy, nie stanowi podstawy do wystawienia polecenia
wyjazdu stuzbowego,

6) wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego, musi zawierac:

a) imie i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

b) cel podrozy stuzbowej (rodzaj zadania jakie jest w tej podrozy do wykonania),

C) termin rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j,

d) miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy,

e) srodek transportu (jego rodzaj, klas¢) wiasciwy do odbycia podrdzy stuzbowe;j,

f) numer kolejny wpisany do kontrolki rejestru wyjazdow stuzbowych,

0) podpis Burmistrza, zastepcy W przypadku jazdy samochodem lub upowaznionego pracownika
w przypadku korzystania z komunikacji miejskiej.

7) rozliczenie delegacji pracownik powinien dokona¢ niezwlocznie po jej zakonczeniu
(maksymalnie do 14 dni od daty jej zakonczenia, po tym okresie delegacje nie beda rozliczane),

8) na poczet wydatkow zwigzanych z podrozg stuzbowsg pracownikowi moze by¢ wyptacona
zaliczka,

9) radnemu przystuguja diety oraz zwrot kosztow podrozy stuzbowych, zgodnie z art. 25 ust 4

ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

10) dla radnych - pracownik Biura Rady Miejskiej na podstawie zlecenia Przewodniczacego Rady,

11) polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawierac:

a) numer kolejny,

b) imi¢ i nazwisko, stanowisko,
c) cel i datg podrozy,

d) miejscowosé,

e) okreslenie $rodka lokomocji.

12) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi rownoczes$nie rozliczenie poniesionych
kosztéw podrézy, ktore wypelnia osoba delegowana zataczajac do niego wszelkie dowody
zrodlowe potwierdzajace wydatki, pracownik Biura Rady Miejskiej w poleceniu wyjazdu
stuzbowego okre$la: termin, miejsce wykonywania zadania, miejscowo$¢ rozpoczecia i
zakonczenia podrozy. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych zatwierdzane jest przez
Przewodniczacego Rady, a przypadku gdy polecenie wyjazdu dotyczy Przewodniczacego,
czynnosci tej dokonuje Wiceprzewodniczacy Rady,

13) naleznos$ci z tytulu podrozy stuzbowej radnego obejmujg: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegow, dojazdéw $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
wydatkow zaakceptowanych przez Przewodniczacego Rady lub osobe upowazniona,

14) sposob ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych gmin okresla
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w
sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych
gminy.

7. Rozliczenie podrézy stuzbowej zagranicznej

1) na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi, podejmowane sg S$rodki
w walucie obcej na podstawie:

a) dyspozycji Burmistrza lub osoby upowaznionej w przypadku delegowania pracownikow
Urzedu,
b) dyspozycji Przewodniczacego w przypadku delegacji zagranicznej radnych Rady,

2) na podstawie otrzymanej od Burmistrza dyspozycji, WFB dokonuje naliczenia dewiz dla
delegowanego pracownika po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowej oraz po wydaniu
polecenia dokonania wyptaty, pracownik WFB wypelnia zlecenie ptatnicze, na podstawie,
ktérego bank sprzedaje dewizy,

3) pobrane przez delegowanego zagraniczne S$rodki platnicze zakwalifikowane zostajg jako
zaliczka do rozliczenia,
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4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, osoba delegowana wpisuje ilo$¢ otrzymanych i

wydatkowanych dewiz, potwierdza to wlasnym podpisem oraz zatacza dowody Zrédlowe

dokumentujgce poniesione koszty, ktore muszg by¢ opisane zgodnie z niniejszg instrukcja.

Ponadto rozliczenie to podlega kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz

zatwierdzeniu do zaplaty w sposob zgodny z niniejszg instrukcja,

roznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych srodkoéw ptlatniczych zwracane sg do banku na

podstawie pisemnego rozliczenia podpisanego przez osoby wymienione na bankowej karcie

podpiséw,

rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej i pobranych dewiz powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni

po powrocie delegowanego,

brak zlozenia przez pracownika Urze¢du rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej W terminie,

spowoduje wystawienie przez WFB dyspozycji do potracenia udzielonej zaliczki na delegacje

zagraniczne z wyplaty najblizszego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okreslonych

w Kodeksie Pracy.

8. Dowody bankowe

polecenie przelewu — stanowi w przypadku recznego przelewu udzielenie dyspozycji bankowi
do obcigzenia rachunku bankowego zgodnie z umowa bankowa. Podstawa do wystawienia
elektronicznego polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie.
Dokument podlegajacy zaptacie zostaje po uprzednim zaksiggowaniu wprowadzony do
przelewoéw seryjnych i zaimportowany z programu Ksiggowos¢ budzetowa do systemu CUI
przez pracownika WFB, ktore nastgpnie akceptowane sg przez Skarbnika lub Burmistrza badz
upowaznione osoby. W dalszej kolejnosci Skarbnik lub upowazniona osoba przesyta przelewy
do realizacji w banku, ktéry poprzez system internetowy informuje o statusie przestanych
przelewow.
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych
Wyciagi z kont wirtualnych po wygenerowaniu z systemu bankowego wczytywane sa do
Uniwersalnego Programu Ksiggowego przez pracownika WFB majacego dostgp do bakowosci
internetowej i kont w tym zakresie. Pracownik WFB do tego upowazniony drukuje wyciag
bankowy z kont wirtualnych i rachunku podstawowego uzgadnia dany wyciag z pracownikami
referatu podatkéw oraz pracownikiem RGS w zakresie oplaty Smieciowej. Upowazniony
pracownik WFB, uzgodniony i rozpisany wyciag z kont wirtualnych przydziela w UPK
poszczegblnym pracownikom w referacie podatkéw oraz pracownika WRGS w zakresie
obstugiwania przez nich kont podatkowych.
Wycigg bankowy Konta wydatkowego jest generowany do systemu UPK po czym zostaje
przydzielony do ksiggowosci budzetowej i tylko przelane dokumenty z programu ksiggowos¢
budzetowa zostajg rozksiggowane na odpowiednich kontach a pozostate przelewy rozksiegowuje
pracownik WFB.

czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy WFB w jednym egzemplarzu.
Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujgca czek kwituje jego odbior w ksigzce drukow $cistego zarachowania. Po otrzymaniu
wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z
kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawa wydania czeku
gotowkowego jest dowdd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, podania,
oswiadczenia itp.). Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotowkowego muszg by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpisow Burmistrza i Skarbnika badz przez osoby upowaznione. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
I umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w przeznaczonym do tego celu segregatorze.
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4) nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynno$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez
bank. Pracownik WFB sprawdza zasadnos$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy
jednostka a bankiem,

a) deklaracja dotyczaca lokaty terminowej — deklaracja podpisana przez jednostke — przez
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami sktadana jest w banku,

b) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy. Pracownik pionu
finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta deklaracja. Po uptywie okresu
lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartg deklaracja (wzory i symbole
dowodow okreslaja bank).

9. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych

1) ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow stuzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesi¢czny limit kilometréw na
stuzbowe jazdy lokalne,

2) rozliczenie ryczattoéw dokonywane jest na podstawie oswiadczenia sktadanego przez pracownika

3) o$wiadczenie powinno by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika WOIN,

4) w oswiadczeniu pracownik potwierdza ilo§¢ dni, w ktorych pracownik nie korzystal z
prywatnego samochodu do celow stuzbowych z powodu urlopu, choroby, delegacji itp.,

5) ryczalty samochodowe wyptacane sg tgcznie z wynagrodzeniem za dany miesigc.

10. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy

1) podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towarow lub

$wiadczenia ustug jest faktura /rachunek.

2) fakture wystawiong przez wykonawce robdt i ustug, dostawce materiatow otrzymuje

odpowiednio komorka organizacyjna odpowiedzialna za prawidtowos¢ wykonania ustugi, dostawy.

Dokument podlega wprowadzeniu do systemu Modut Umowy FV celem nadania numeru

systemowego. Nastepnie kierowany jest do WFB, gdzie dokonywana jest kontrola formalno -

rachunkowa.

3) w Urzedzie faktury z tytutu:

a) sprzedazy majatku, $wiadczenia ustug najmu pomieszczen i powierzchni, dzierzawy
nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug wynikajacych z umow wzajemnych, a takze innych
czynno$ci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT wystawiane sg przez
pracownikow WFB,

b) refakturowania kosztow wystawiane sg przez pracownikow WFB.

11. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji:

1) umowy o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuja wilasciwe wydziaty
merytoryczne,

2) rozliczenie udzielonych dotacji nastepuje na podstawie akceptacji merytorycznej i finansowej po
dokonaniu czynnosci sprawdzajacych,

3) dokumentami rozliczajacymi wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo - rzeczowe
sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami) przez podmiot, ktoremu zlecono realizacj¢ zadan
wlasnych Gminy, szczegdtowo okre§lone w konkretnych przepisach lub umowach. komorki
merytoryczne przeprowadzaja kontrole merytoryczng, na dowdd tego sporzadzaja notatke
stuzbowa,

4) po weryfikacji merytorycznej dokumenty zrédtowe przekazywane sa na biezagco do WFB, ktory
przeprowadza kontrole finansowg; komorki merytoryczne wspotpracuja ze sobag w dokonywaniu
czynnosci sprawdzajacych.

5) po akceptacji rozliczenia dotacji pod wzgledem merytorycznym i finansowym pracownik WFB
przygotowuje pismo do beneficjenta informujace o wynikach rozliczenia dotacji oraz o kwocie
na jaka przyje¢to rozliczenie. Nastgpnie dokument ten jest uyymowany w ksiegach rachunkowych
Urzedu.
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6) nie rozliczenie dotacji przekazanej z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub
nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,

7) niedopuszczalne jest przyznawanie kolejnej dotacji podmiotowi, ktory nie rozliczyt sie¢
Z wczesniej otrzymanej dotacji tego samego rodzaju.

12. Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji

1) rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacj¢ zadan wiasnych i
zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umoéw i1 porozumien
wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy nastgpuja za posrednictwem komorek
merytorycznych, ktore nadzorujg realizacje zadan z otrzymanych dotacji,

2) zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentow dokonywane sa przez WFB na podstawie
pisemnych dyspozycji otrzymanych z komorek merytorycznych.

13. Pozostala dokumentacja

1) do pozostatej dokumentacji wiasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegolnosci:

a) polecenie ksiggowania,

a) noty ksiegowe obcigzeniowo-uznaniowe,

b) noty korygujace,

c) wezwanie do zaplaty/ostateczne wezwanie do zaplaty,

d) raporty miesi¢czne z zaangazowania,

e) rozliczenia i inne zestawienia.

2) polecenie ksiggowania jest stosowane w dwojaki sposob:

a) polecenie ksiggowania wykorzystywane przez komorki merytoryczne do wprowadzania
dokumentéw zroédlowych innych niz faktury 1 rachunki. Komodrki merytoryczne
wprowadzajace dokumenty bezposrednio do systemu Modut Umowy FV, w ktoérym
nadawany jest automatycznie wlasciwy numer dokumentu,

b) pod hastem ,,Polecenie ksiggowania” w systemie Modut Umowy FV, umieszcza sie¢:

- oswiadczenia,

- noty ksiegowe,

- decyzje,

- druk delegacji stuzbowej,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- inne nieokreslone jako dokument Zrodtowy.

C) polecenie ksiegowania, ktore stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych np. sum
zbiorczych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczeh wewnetrznych badz korekty mylnych
zapisOw, wystawiane sg przez pracownikow WFB.

3) nota ksiggowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegolnosci do:

a) obciagzenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaptate lub karami umownymi za
nieterminowg badz wadliwg realizacj¢ umowy, badz z innych tytuléw, ktore nie stanowia
obrotow okre§lonych przepisami ustawy o VAT,

b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody.

4) note¢ obcigzeniowo-uznaniowg wystawia WFB w trzech egzemplarzach,

5) w nocie podaje si¢ whasciwy dokument, ktorego dotyczy (umowa, zlecenie, protokot, itp.) oraz
sposob naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoboréw badz szkody, numer rachunku
bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ wskazang kwote badz zapis o potraceniu kwoty z naleznej
faktury/rachunku, noty ksiggowe (obcigzeniowo-uznaniowe) podpisuje Skarbnik lub osoba
upowazniona. Oryginat noty ksiggowej] WFB przesyla listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru do kontrahenta za$ pracownikowi Urzedu przekazuje si¢ za pokwitowaniem. Kopia tego
dokumentu stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej,

6) nota korygujaca stuzy do korygowania btednych zapisow w notach obcigzeniowo-uznaniowych
oraz w fakturze. Dokument ten wystawia w dwoch egzemplarzach upowazniony pracownik
WEFB (w zakresie not korygujacych bledne zapisy w fakturze VAT),
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7) upomnienie wzywajace do uregulowania naleznosci wystawione jest na dtuznika, ktory zalega z
zaptatg naleznosci dochodzonych na drodze administracyjnego postgpowania egzekucyjnego.
Sporzadza je pracownik ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, podajac w nich naleznos$¢ gidwna
i odsetki oraz koszty upomnienia, powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
Oryginal upomnienia przesyla si¢ listem poleconym do dluznika, kopia stanowi podstawe do
dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej. Dokument ten podpisuje Skarbnik lub osoba
upowazniona. W przypadku nie odebrania upomnienia lub braku odpowiedzi dtuznika,
upomnienie wysyla si¢ ponownie. Przy braku odpowiedzi na powtdrne upomnienie po terminie
wyznaczonym W upomnieniu, spraw¢ kieruje si¢ na droge egzekucji administracyjnej.
Dochodzenie nalezno$ci nalezy do WFB, ktore wystawia tytul wykonawczy dla dochodzonej
naleznosci.

V. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§ 1. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zrédlem finansowania dzialalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikow i ich rodzin,
a takze bylych pracownikow (emeryci i rencisci)

1. Przedmiotowa dziatalno$¢ socjalna polega na dofinansowaniu:

1) r6znych form wypoczynku (np. doptaty do weczasow, wycieczek, itp.),

2) dzialalnos$ci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej,

3) pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowej (tzw. zapomogi),

4) zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych

W umowie.

2. Zasady podzialu ZFSS na poszczegolne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen
socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla odrebny regulamin
oraz zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

3. Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyptaty z ZFSS dokonywane sg
na podstawie wstepnego planu tworzonego przez pracodawce lub osobg upowazniona.

4. Rodzaje, formy ustug i $wiadczen socjalnych, czestotliwos¢ ich przyznawania oraz
wysoko$¢ swiadczen 1 doptat zalezg od:

1) ilosci $rodkéw zgromadzonych na rachunku funduszu,

2) preferencji socjalnych pracownikow.

5. Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem ZFSS s3 ewidencjonowane zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z przepisOw ustawy o rachunkowosci.

6. Kartoteke sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi WFB.

7. Wysoko$¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. WOIN, zobowiazane jest do ustalenia przeci¢tnego stanu zatrudnienia stanowigcego
podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego na ZFSS. Wyliczone kwoty odpisu wraz
z dyspozycja przekazania srodkéw WOIN przedktada do WFB w nastepujacych terminach:

1) do 23 maja - celem dokonania 75% odpisu,

2) do 25 wrzeénia - celem dokonania 25 % odpisu,

3) do 15 grudnia kazdego roku WOIN przedktada rozliczenie roczne dokonanych odpiséw
sporzadzone na podstawie faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych i rozliczenie to przesyta
do WFB w celu ewentualnego zmiany planu finansowego.

9. WFB przekazuje $rodki na wyodrgbniony rachunek bankowy.

1) do 31 maja w wysokosci 75% odpisu,

2) do 30 wrzesnia pozostate 25% odpisu,

3) do 31 grudnia w przypadku, o ktorym mowa w pkt 8 ppkt 3.

10. Plan finansowy ZFSS ustala si¢ wg ponizszego wzoru:
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PLAN FINANSOWY
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Gminy Karczew na................. rok

Przychody:

1. Stan Srodkow na poczatek roku s
2.0dpisna ZFSS e,
3.8rodki z tytutu splaty pozyczek oo

4. Odsetki od rachunku ZFSS L

S.Inne wplywy

Wydatki:

1. Dofinansowanie wypoczynku .
2.23p0MOGI
3. Pozyczki mieszkaniowe zwrotne .

(data i podpis) (data i podpis )

Zatwierdzit:

(Skarbnik) (data) (Burmistrz Karczewa)

WZOR

5. Umowy pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wymagaja

kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. Naliczenia wyptaty z ZFSS dokonuje WFB na podstawie wykazoéw sporzadzonych przez
przewodniczacego ZFSS.Po zakonczeniu roku kalendarzowego WFB zalacza informacje do

bilansu 0 wykonaniu $rodkéw z ZFSS wedtug ponizszego wzoru:

Informacja o wykonaniu srodkoéw z ZFSS wg stanu na dzien 31.12.....

I. Dostegpne saldo na rachunku bankowym na dzien:
31.12.20....1 e zt

Sprawdzil: ......c.ooeviiiiiii
(data i podpis - pracownik WFB)

I1. Plan finansowy na rok 20..... i jego wykonanie - wydatki

WZOR

Lp Wyszczegolnienie Plan po zmianach

Wykonanie

Dofinansowanie do wypoczynku

Zapomogi

Pozyczki mieszkaniowe zwrotne

AIWIN|F-
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VI. Gospodarka majatkiem trwalym

§ 1. SrodKi trwale

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest 0 - srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to
rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spéotdzielcze wlasno$ciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych, ktorymi sg sfinansowane ze $§rodkdw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkowania np. przebudowa
urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem inwentarzowym jest wtedy poszczegolne
ulepszenie w obcym $rodku trwatym.

3. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy 0 podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwalych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

4. Grunty stanowigce wiasno$§¢ Gminy Karczew podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych
na kontach bilansowych Urz¢du prowadzonych analitycznie odpowiednio przez Wydziat RGS i
syntetycznie przez WFB.

5. Budynki 1 budowle, ktore pozostaja we wladaniu jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej - zaktadow budzetowych i jednostek budzetowych sg ujmowane w ksiegach rachunkowych
tych jednostek na kontach bilansowych.

6. Obrot srodkami trwatymi w oparciu o podstawe prawng wynikajaca z obowigzujacych
przepiséw podlega udokumentowaniu w nastepujacy sposob:

1) ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie
srodka trwatego w wyniku dziatalnosci inwestycyjnej wraz z protokotem technicznego odbioru,

2) ,,PT” - przekazanie $rodka trwalego,

3) ,,LT” - likwidacja $rodka trwatego,

4) ,MT” - zmiana miejsca uzytkowania.

7. Dowody, o ktorych mowa w pkt 6, sporzadzane sg i podpisywane przez wiasciwe
wydziaty. Wystawiajgc kazdy z wymienionych dowodow nalezy nada¢ im kolejny numer od nr 1
narastajagco w kazdym roku budzetowym i symbol wydziatu.

8. Dowdd OT sporzadza si¢ w szczegdlnosci na podstawies:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, uméw zakupu, uméw darowizny i in.,

2) faktury lub rachunku wraz z protokoétem odbioru technicznego,

3) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udzialem przedstawicieli komorki
organizacyjnej nadzorujacego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

4) zestawienia zbiorczego spisow z natury z wyciagiem protokotu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjng, zawierajagcego wartos¢ inwentarzowg i
umorzenie ujawnionego srodka.

9. W przypadku zakupu nowego s$rodka trwalego pracownik komorki merytorycznej
zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwatych , na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd
przyjecia srodka trwatego w momencie faktycznego przyjecia tego $rodka do uzywania. Dowod OT
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

1) dla WFB w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢

kserokopi¢ dowodu zrodtowego (faktura, rachunek lub inny dokument).

2) dla komoérki merytorycznej prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w celu

ujecia w/w. srodkéw w ksiegach.
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Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji,

przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z WFB zakonczong inwestycj¢.

10. Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol komorki organizacyjnej wystawiajacej dowod , nr
kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m. in. date lub rok produkcji, dane techniczne,
czesci sktadowe. Dowody OT przed przekazaniem WFB podpisywane sg przez Naczelnika
Wydziatu i Burmistrza, ktéremu powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym $rodkiem trwalym.

11. W przypadku nieruchomosci glownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dokumentu OT jest akt notarialny. Nabyte grunty wprowadzane sg na biezaco do
ewidencji ksiggowej s$rodkow trwalych prowadzonej w WFB, na podstawie stosownych
dokumentow ksiegowych, ktére sporzadza Wydziat RGS.

12. Protoko6t odbioru technicznego stluzy do udokumentowania kompletnosci i jakosSci
zakupionego srodka trwatego i stanowi zalacznik do dowodu OT. Protokoét sporzadzany jest
komisyjnie z udzialem przedstawicieli komorki organizacyjnej nadzorujgcej merytorycznie
wykonane zadanie i wykonawce.

13. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego w opisie faktury powinna by¢ podana
informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodzg w sktad poszczegdlnych zestawow
komputerowych ze wskazaniem komorki, do ktorej zostaty przekazane.

14. WOIN dokonuje na biezgco zmian miejsca uzytkowania srodkow trwatych na podstawie
dowodow MT.

15. Przekazanie srodka trwatego nastepuje w oparciu o uchwate Rady Miejskiej zarzadzenie
Burmistrza lub decyzj¢ upowaznionej przez niego osoby:

1) dowod PT wystawia upowazniony pracownik:

a) WOIN, odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi (mieniem ruchomym) po
uzgodnieniu jego wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia z WFB,

b) odpowiedniej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi lub
realizacje zadania inwestycyjnego, po wczesniejszym zaksiggowaniu w ksiggach Urzedu i
uzgodnieniu wartosci naktadow inwestycyjnych z WFB,

2) dowod PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
warto$ci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujgca srodek w 4 egzemplarzach, z
ktorych 2 przekazywane sg dla przejmujacego oraz 2 dla przyjmujacego w celu dokonania
wiasciwych ksiggowan w ksiggach ksiegowych 1 inwentarzowych.

3) niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego. Osobag
odpowiedzialng za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest Burmistrz lub osoba
upowazniona.

16. WFB na podstawie zestawienia, ktére sporzadza pracownik WRGS, wyksiegowuje z
ewidencji bilansowej i dokonuje odpowiednich zapiséw w ewidencji pozabilansowe] przekazane
grunty w uzytkowanie wieczyste. WRGS zobowigzane jest do przekazywania zestawienia
poszczeg6lnych przekazanych praw wieczystego uzytkowania gruntu do WFB w terminie do 10
dnia nast¢pnego miesigca, po miesigCu w ktorym nastgpito zdarzenie.

17. Dowdd LT sktadnikéw majatku ruchomego sa sporzadzane w WOIN.

18. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.

19. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawieraja
W szczegolnosci:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer inwentarzowy,

3) klasyfikacje wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol rodzaju
identyfikuje: pierwsza cyfra - grupe, dwie kolejne - podgrupe, trzy cyfry - rodzaj),

4) nazwe $rodka trwalego i jego charakterystyke,

5) nr i date dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokot odbioru),
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6) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT,
7) warto$¢ srodka trwatego,
8) date likwidacji i nr dowodu LT.

20. Ewidencje iloSciowo - wartosciowa srodkéw trwatych prowadzi sie w WFB w systemie
informatycznym Ksiegowo$¢ budzetowa w module Srodki trwate. Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji srodkow trwatych oraz wedlug asortymentow.

21. Ewidencje iloSciowg pozostatych $rodkéw trwalych bedacych w uzywaniu prowadzi
WOIN.

22. Kazdy $rodek trwaly przekazywany jest do uzytkowania po 0znaczeniu w sposob trwaty
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan WOIN.

23. Warto$¢ maksymalng pozostatych srodkéw trwatych 0 niskiej wartosci, ksiggowanych w
koszty w momencie ich powstania, okresla zarzadzenie w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie.

24. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢
Z pobranych przedmiotow.

§ 2. Wartos$ci niematerialne i prawne
1. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nalezg nabyte przez jednostke i1 zaliczane do
aktywow trwalych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania
na potrzeby jednostki. Sa nimi w szczegdlno$ci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,
licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.
2. Podstawg wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych warto$ci niematerialnych
I prawnych jest dowod OT.
3. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia wartosci niematerialnych i
prawnych do uzytkowania przez:
1) pracownika WOIN - w przypadku licencji, koncesji ioprogramowania komputerowego
uzytkowanego przez wydziaty,
2) pracownika odpowiedniej komorki merytoryczne— w  zakresie pozostatych warto$ci
niematerialnych i prawnych.
4. Dowod OT wystawiany jest przez komorki merytoryczne w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) oryginat wraz z faktura - dla WFB,
2) kopia - dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke wartosciami niematerialnymi
i prawnymi w odpowiednim wydziale.
5. Sporzadzajacy nadaje numer dokumentu OT, ktory sktada si¢ z :
1) kolejnego numeru w danym roku,
2) roku budzetowego,
3) symbolu wydziatu.
6. Numer inwentarzowy wartosci niematerialnych i prawnych nadaje WOIN odpowiedzialne
za gospodarowanie tym majatkiem.
7. Oryginaly licencji na oprogramowanie komputerowe sg rejestrowane i przechowywane w
WOIN.
8. Za prawidlowg gospodarke majgtkiem, o ktorym mowa w pkt 1, odpowiada komoérka
merytoryczna prowadzaca ewidencje inwentarzowa.
9. Dowody OT przed przekazaniem do WFB podpisywane sg przez Burmistrza badz osobe
upowazniong W wydziale do wystawienia dokumentu.
10. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony pracownik komorki merytorycznej
prowadzace] ewidencje inwentarzowa uzgadnia stan warto$ci niematerialnych i prawnych z
ewidencja ksiggowa prowadzong przez WFB.
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§ 3. Akcje i udzialy w spotkach prawa handlowego (trwale aktywa finansowe)

1. Akty notarialne i inne dokumenty okreslajace wysokos¢ udziatow w spotkach prawa
handlowego przechowuje WRGS.

2. O wszelkich zmianach dotyczacych akcji i udziatow przystugujacych Gminie Karczew w
spotkach prawa handlowego, WRGS informuje na pismie WFB w terminie 7 dni od daty
otrzymania dokumentow, dotaczajac do pisma kopie dokumentow potwierdzajacych te zmiany.

§ 4. Inwestycje

1. Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to ogo6t poniesionych naktadéw ze s$rodkow
publicznych na:

1) zakup lub budowe nowych obiektow,

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie sSrodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500 zi,

3) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych,

4) koszty transportu i montazu oraz inne koszty zwigzane z przekazaniem $rodkéw trwatych do
uzywania,

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektow budowlanych i innych
srodkow trwatych, powodujacych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, koszt
ekspertyz, pomiardw geodezyjnych i geologicznych itd.,

7) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o wartoéci powyzej 3.500 zt, badZz nabywanych w
ramach pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych.

2. Do inwestycji nie zalicza si¢ czynno$ci polegajacych na konserwacji, naprawach i
remontach $rodkow trwatych.

3. Kwalifikacje kosztow remontdw, czy stanowig one koszty dzialalnos$ci biezacej, czy
inwestycyjnej winno stanowi¢ kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
robot dajacych odpowiedz czy w ich wyniku nastgpi zwickszenie warto$ci uzytkowej obiektu czy
tylko przywrocenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje wtasciwy wydziat.

4. Kwalifikacja robot do inwestycji lub remontoéw winna odbywac si¢ na etapie planowania
I wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu nastgpita
zmiana wykonywanego zakresu prac majgca cechy unowocze$nienia, zwigkszenia wartosci
uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za zwigkszenie warto$ci srodka trwatego i koszty
zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymagac to bedzie takze zmiany w planie wydatkow.

5. Od kwalifikacji robot uzalezniony jest system ewidencji ksiggowej, a takze okreslenie
zrodta finansowania.

6. Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe
obiektu lub obiektow wraz z zakupem maszyn 1 urzadzen oraz elementow wyposazenia
skladajacych si¢ na pewna calo$¢, ktorej taczne oddanie warunkuje podjecie eksploatacji i
uzyskanie zatozonych efektow ekonomicznych.

7. Jezeli zakupy dobr nie s3 zwigzane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzgdzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich montazu 1 instalacji.

8. W efekcie zakonczenia inwestycji moze powsta¢ jeden Ilub wiele obiektow
inwentarzowych srodkow trwatych, a takze sktadnikow wyposazenia.

9. Podstawa do dokonywania wydatkow inwestycyjnych jest plan wydatkow majatkowych
zataczony do Uchwatly Budzetowe;..

10. Wydatki inwestycyjne dokumentowane sg fakturg/rachunkiem z zatagczonym do niej
protokotem odbioru badz kopig potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

11. Podstawa rozliczenia kosztow inwestycyjnych sa dokumenty PT i OT wraz z
zalacznikami, ktorymi migdzy innymi sg protokoly odbioru i zestawienie faktur/rachunkow
z wyszczegoblnieniem kontrahenta i kwoty faktury, sktadajacych si¢ na sporzadzony dokument PT,
OT.
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12. Szczegblowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa zadan inwestycyjnych prowadza
wydzialy realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktére dokonuja rozliczenia rzeczowo-
finansowego kazdej inwestycji.

13. Ewidencja, o ktorej mowa w pkt 12, jest uzgadniana z ewidencja ksiegowa na koniec
kazdego kwartatu, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrachunkowego.

VII. Gospodarka drukami Scistego zarachowania

§ 1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania

1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie s3
W szczegolnosci:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe K 103 oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

3) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kazdy rodzaj drukow Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ z zastrzezeniem pkt 3 w
ksigdze drukow Scistego zarachowania.

1) ksigge drukoéw nalezy ponumerowaé, zszy¢ i na ostatniej stronie zamies$ci¢ date iklauzule
informujacy ile stron zawiera ksiega. Klauzule t¢ podpisuje Burmistrz i Skarbnik,

2) pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania,

3) ewidencj¢ w/w drukow w ksigdze nalezy prowadzi¢ na biezaco,

4) przychod drukow w przypadku zakupu dokonuje si¢ na podstawie dowodu zakupu podajac ilosé
zaprzychodowanych drukow,

5) druki, z wyjatkiem czekow gotowkowych, wydaje si¢ za pokwitowaniem, z ktérego wynikac
bedzie zuzycie uprzednio pobranych formularzy,

6) na koniec kazdego kwartalu odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloSciowy
drukow ze stanem rzeczywistym i o wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza
oraz Skarbnika.

3. Ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik. Pracownik
odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania, dokonuje sprawdzenia ich ilosci w
momencie przyjmowania i wydawania, ponadto w przypadku drukéw zbroszurowanych (tj. w
zszytych blokach) winien na oktadce kazdego bloku oznaczy¢:

1) kolejny numer bloku,

2) numery kart w bloku (od nr.......do nr.......),

3) zamie$ci¢ swoj podpis.

4. Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania moze by¢ prowadzona w systemie
komputerowym, jezeli zapewnia on automatyczne rejestrowanie drukéw nadajac im kolejne
numery 1 jest wlasciwie zabezpieczony.

§ 2. Kontrola ewidencji drukéw scistego zarachowania

1. Druki S$cistego zarachowania, nalezy przechowywaé¢ nalezycie zabezpieczone pod
zamknieciem w szafach i kasetkach, nalezycie zabezpieczonych.

2. W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu, W tym zagubieniu lub kradziezy, drukéw
Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow 1 ustali€ liczbe i
cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginigceia,
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie policj¢ i bank finansujacy, ktory
wydat czeki.

4. Zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac:
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1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie,

2) doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery drukow
nadane we wlasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczgci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw S$cistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protokoél, ktory powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

6. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania, podlegaja
one przekazaniu tacznie z ewidencja drukow. Przekazanie (przyjecie) drukow $cistego
zarachowania odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

7.W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do 0séb winnych.

VIII. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 1. Pojecia podstawowe

1. Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespOl czynnosci, ktorych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, tj.:

1) srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) materialow,

4) $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie,

5) sald naleznosci i zobowigzan na oznaczony termin,

6) pozostatych §rodkow aktywow i pasywow,

7) drukow Scistego zarachowania,

8) sprawdzenie zgodno$ci stanu faktycznego z =zapisami ksiggowymi i rozliczenie 0sOb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez rzeczowe sktadniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie iloSciowo, a takze stanowigce wlasno$¢ innych jednostek ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych.

3. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w
szczego6lnosci na:

1) ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie moglyby powsta¢ migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisoOw ksiggowych,

2) okresowe rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

3) wykrywanie nieprawidlowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi i $rodkami pieni¢znymi.

4. Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli.

5. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okres$lone sa
zgodnie ustawa 0 rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjng majatku Gminy.

6. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia Burmistrza w terminach ustalonych przepisami prawa
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7. Prawidlowo przeprowadzong inwentaryzacje powinna cechowa¢ kompletnos¢, rzetelnose,
terminowos$¢, sprawdzalno$¢ i1 przejrzysto$é, wymaga to prawidtowego jej przygotowania.

§ 2. Formy i dokumentacja inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ poprzez:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie i potwierdzenie stanu ksiegowego,
3) porownanie stanu zapisow w ksiegach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje ich realnosci.
2. Przy spisie z natury w zespole spisowym nie mogg bra¢ udziatu nastepujace osoby:
1) nie posiadajgce odpowiednich kwalifikacji,
2) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku,
3) pracownicy ksiggowosci, prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow majgtku lub
majacy przeprowadzi¢ rozliczenie jej wynikow,
4) inne, nie zapewniajgce obiektywnosci wynikow.
3. W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szczegodlnosci
nastepujace dokumenty:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) plan (harmonogram inwentaryzacji),
3) arkusz spisu z natury,
4) protokot inwentaryzacji kasy,
5) o$wiadczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych,
6) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
7) zestawienie zbiorcze arkuszy spisOw z natury,
8) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,
9) protokot weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych,
10) potwierdzenia sald,
11) protokot z weryfikacji sald,
12) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.

§ 3. Sposob, terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

1. Z uwagi na to, iz skladniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym, a
materiaty objete sa ewidencja ilosciowo-warto$ciowa ustala sig, ze:

1) srodki trwale inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami z natury w drodze weryfikacji sald,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,

3) materiaty inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 2 lata, ponadto
na koniec kazdego roku miedzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,

4) $rodki pieni¢zne inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz w roku,

5) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowane beda w drodze potwierdzenia sald nie rzadziej niz
raz w roku,

6) pozostate aktywa i pasywa inwentaryzowane beda w drodze weryfikacji sald nie rzadziej niz raz
w roku,

7) wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na kazdy dzien
kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych, kradziezy itp.

2. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe zobowigzane s3 do zlozenia o$wiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaly zaewidencjonowane i przekazane do WFB.

3. Arkusze spisu z natury majatku sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Kazdy arkusz po
zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego 1 osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy sktadniki majatku.
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4. Wszelkie zmiany zapisOw na arkuszach (poprawki, skreslenia itp.) powinny by¢
parafowane przez cztonkow zespotu spisowego i osobe odpowiedzialng materialnie za powierzone
mienie. Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na arkuszach spisowych.

5. Dopuszczalne jest sporzadzenie arkuszy spisu z natury komputerowo z oprogramowaniem
kodow kreskowych za pomocg czytnikow kodow.

6. Sprze¢t niestanowigcy wlasnosci Gminy powinien by¢ spisany na odrgbnych arkuszach, a
WOIN zobowigzany jest uzyskaé¢ potwierdzenie wiasciciela o zgodnosci ze stanem faktycznym.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie cztonkéw Komisji i
zespotow spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

8. Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) na arkuszach spisu z natury
w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera
arkusze spisowe za pokwitowaniem od pracownika WOIN, prowadzacego ewidencje drukow
Scistego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaja ponumerowaniu przed wydaniem 1
rozliczeniu po zakonczeniu inwentaryzacji.

9. Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie wartosci rzeczowych
sktadnikéw majatkowych przygotowane przez WFB obejmujace: warto§¢ wg ewidencji ksiegowej,
warto$¢ wg spisu z natury i ewentualne roznice.

10. Wykazane w tym zestawieniu rdznice sa przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,
zmierzajacego do ustalenia ostatecznych wynikow spisu z natury i weryfikacji stanu rzeczowego
majatku oraz jego wartosci.

11. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu 1 wynikéw
inwentaryzacji, w ktorym zamieszcza wnioski i przedktada do akceptacji Burmistrza.

IX. Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami pomocowymi
§ 1. Ogoélne warunki przygotowania projektu.

1. Srodki z funduszy pomocowych tj. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA), sa srodkami publicznymi, ktére mozna pozyska¢ na
dofinansowanie okreslonych projektow.

2. Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji w ramach funduszy pomocowych jest
jego przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajace z przepisow unijnych lub
przepisow kraju ktéry dofinansowuje projekt.

3. Wiasciwe planowanie, ktorego czescig sktadowa bedzie odpowiedni dobor projektow, ma
fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowania wniosku dotyczacego wsparcia danego
przedsigwzigcia. Wazne jest ujecie we wniosku wiarygodnych i realnych do osiagnigcia wartosci.

4. Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow przed
ich przekazaniem do instytucji zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami wynikajacymi z
przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktory dofinansowuje projekt oraz prawa polskiego.

5. We wniosku nalezy ujmowac¢ tylko te dzialania, ktdre gwarantuja terminowa realizacj¢
projektu.

6. Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania si¢ z wymaganiami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkéw.

7. Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze $rodkéw pomocowych musi
mie¢ oparcie w prawnie wigzacych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie nalezytej
dokumentaciji.

8. Za wydatki kwalifikowane mogg zosta¢ uznane wydatki okreslone Rozporzadzeniem
Komisji (WE) Nr 1083/2006.

9. Ewentualne bledy popelnione w przygotowaniu projektow moga skutkowacé brakiem
mozliwosci zardwno zrealizowania projektu, jak rowniez osiagnigcia zatozonych w nim celow,
pociagga to za sobg sankcj¢ facznie z koniecznoscig zwrotu przyznanych srodkéw wraz z odsetkami
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liczonymi jak dla =zaleglosci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

10. Prezentacja poszczegdlnych projektow dofinansowanych ze $rodkow pomocowych
nastepuje w uchwale budzetowej w formie wyodrebnionego zalacznika, przy czym zestawienie to
powinno uwzglednia¢ podziat na poszczegdlne okresy realizacji 1 zrédta pochodzenia Srodkow
(krajowe, pomocowe), a takze wedtug kategorii funduszy.

§ 2. Przeplyw Srodkow

1. Srodki z funduszy pomocowych sa gromadzone na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet Gminy i sa
wydatkowane wylacznie na z gory okreslony cel, zgodnic z obowigzujgcymi procedurami
I zawartymi umowami.

2. Dla kazdego projektu wspotinansowanego ze srodkdw pomocowych, realizowanego przez
Gming otwierane sg odrebne rachunki zgodnie z zawartg umow3.

3. Sposéb zagospodarowania odsetek od $rodkow pomocowych gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym dla projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw pomocowych
okreslony jest kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczacej danego projektu.

§ 3. Realizacja projektu

1. Projekty o dofinansowanie z funduszy pomocowych realizowane przez Gming mogg by¢
bezposrednio realizowane przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.

2. Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,

2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych lub przepisach kraju, ktory
dofinansowuje projekt,

3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze $rodkéw pomocowych, przy jego

realizacji za kazdym razem powinna upewnic sig, ze:

1) wydatki majg pokrycie w planie finansowym,

2) charakter wydatkow odpowiada wymogom prawnym okreslonym w przepisach unijnych lub
przepisach kraju ktory, dofinansowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparte sa na prawnie wigzacych umowach zawartych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami
Z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o rownorzednej wartosci dowodowej wraz
z potwierdzeniem ptatnosci do wykonawcy w postaci wyciagu z rachunku bankowego,

5) wydatek zostal zweryfikowany pod wzgledem:
a) zgodnosci z kategoriami wydatkow okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,
b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu,
c) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami okre§lonymi

W niniejszej instrukcji.

6) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikoéw rzeczowy i finansowy postgp wykonania
umowy,

7) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z réznych funduszy pomocowych, jezeli to nie
jest dopuszczone.

4. Jezeli z umowy o realizacje projektu wspotfinansowanego ze srodkow pomocowych lub z
innych przepisow wynika, ze beneficjent moze dokonywac¢ wydatkow przed otrzymaniem transzy
srodkow pomocowych wowczas wydatki dokonywane sg ze srodkéw wlasnych beneficjenta sg to
tzw. ,,$rodki zastepcze”.
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5. ,.Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne sa pobierane przez te jednostki z rachunku organu. WFB na podstawie pisemnego
wniosku jednostki realizujacej projekt o pobraniu wiasnych srodkow na zastepcze finansowanie
dokonuje odpowiednich ksiggowan na kontach rozrachunkowych.

6. Jezeli wydatki projektu wspotfinansowanego ze srodkéw pomocowych realizowane sg z
rachunku bankowego innego niz wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu, woéwczas na
podstawie dyspozycji wiasciwego wydzialu, nastepuje refundacja poniesionych wydatkow, zwrot
srodkow z wyodrgbnione rachunku dla projektu.

7. Wydatki, o ktorych mowa w pkt 6 zawsze realizowane sg w przypadku wyptaty
wynagrodzen z tytulu umow o pracg, wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i uméw o dzielo z
osobami fizycznymi lub pracownikami urzedu oraz przy wyptacie zaliczek na delegacje, dla
realizowanego projektu.

8. Wydatki projektu wspotfinansowanego ze srodkow pomocowych finansowane ze srodkow
zastepczych klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i1 paragrafie klasyfikacji
budzetowej wskazujacej na zrodla finansowania wydatkow ze Srodkow pomocowych. Zwrot
srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego dla danego projektu na rachunek biezacy
wydatkow lub rachunek biezacy jednostki organizacyjnej Gminy, nie powoduje zmiany zrodia
finansowania wydatkow.

9. Komorki organizacyjne jakimi s3 wydzialty petnig funkcje dysponenta $rodkow
pomocowych. Wewngtrzne procedury ustalone odrebnie dla kazdego projektu powinny zawierac
wykaz 0sob upowaznionych do reprezentowania beneficjenta wraz ze wzorem ich podpisu.

10. WFB pelni funkcje ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych zgodnie z
niniejszg instrukcja dowodow ksiegowych, sporzadzonych przez osobg, ktéra ma upowaznienie do
reprezentowania beneficjenta.

11. Na podstawie sprawozdan miesigcznych/rocznych Rb-27S 1 RD-28S nastepuje
poréwnanie otrzymanych $rodkéw pomocowych oraz przychodéw powstatych w trakcie realizacji
umowy o dofinansowanie projektu wspotinansowanego ze s$rodkéw pomocowych ze
zrealizowanymi z tego tytulu wydatkami w danym roku budzetowym.

12. Rozliczanie $rodkow z funduszy pomocowych nastgpuje zgodnie z ustawa o finansach
publicznych oraz w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 4. Dokumentacja

1. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem
srodkoéw pomocowych na realizacje projektow winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

2. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych osob oraz
umozliwiajgca dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

3. Osoby odpowiedzialne gromadza wszelka dokumentacje zwigzang z projektem od
momentu rozpoczecia jego przygotowania. Dokumentacje ta przechowuje si¢ zgodnie z
wymaganiami okres§lonymi w przepisach unijnych oraz zawartych umowach.

4. Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace i1 wychodzace,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoty, itp., tak aby kazdy etap postgpowania byt odpowiednio
udokumentowany.

5. Osoby odpowiedzialne majg obowigzek dostarczania zainteresowanym  instytucjom
zarzadzajacym danych niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaja
dostep do wymaganych przez te instytucje dokumentow.

6. Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania srodkéw pomocowych powinny by¢
sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu 0 prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami prawa
polskiego, przepisow unijnych lub przepiséw kraju, ktory dofinansowuje projekt.
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7. Osoby odpowiedzialne dokonujg kwalifikacji kosztoéw poniesionych w ramach realizacji
projektow dofinansowanych ze $rodkow pomocowych na koszty kwalifikowalne i
niekwalifikowalne.

8. Rozliczeniu w ramach projektéw pomocowych podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne.

9. Zatwierdzanie dokumentow ksiggowych nastepuje w sposob okreslony niniejszg
instrukcja.

§ 5. Ewidencja ksiegowa
1. Ksiggowa projektu dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkow
pomocowych prowadzi ewidencj¢ ksiegowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu

do okreslonego projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu rachunku bankowego i

powigzanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

2. Ewidencj¢ ksiggowa Srodkow pochodzacych z funduszy unijnych okresla zarzadzenie w
sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urzedzie ktéra zapewnia:

1) ksiggowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych $rodkow z funduszy unijnych
I wktadu wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektow unijnych w odniesieniu do
dochodow 1 zrealizowanych wydatkdw oraz zaciggnietych zobowigzan, z podzialem na
poszczegolne projekty wspotinansowane ze srodkow pomocowych,

2) podzial pojedynczego zobowigzania na wkiad $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych i
wielko$¢ krajowego dofinansowania z podziatem na Zrodta dofinansowania,

3) mozliwo$¢ wyodrebnienia kwot odsetek od §rodkow z tytutu wspoHinansowania unijnego,

4) identyfikacje projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

§ 6. Umowy z dostawcami i wykonawcami

1. W celu zrealizowania poszczeg6lnych projektow, kierownicy/koordynatorzy przygotowuja
i zawieraja umowy z bezposrednimi wykonawcami zadan wynikajagcych zumowy o0
dofinansowanie projektu.

2. Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem i mie¢ zabezpieczenie w planie. Podpisaniu
umowy rodzacej zobowigzania finansowe musi towarzyszy¢ oszacowanie ryzyka operacyjnego 1
finansowego operacji gospodarczej opisanej t3 umowa.

§ 7. Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow wspoHinansowanych ze Srodkow
pomocowych

1. Osoby odpowiedzialne za realizacje projektu sg zobowigzane do przygotowania
| przedstawienia szczegotowych sprawozdan z realizacji wspotfinansowanych zadan, ktére maja
odzwierciedla¢ stopien faktycznego wydatkowania srodkow, zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajacej/posredniczace;.

2. Nieterminowe zlozenie sprawozdania moze skutkowaé, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wyptaty kolejnej transzy $rodkéw, a w niektdrych
przypadkach nawet rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

3. Sprawozdanie jest sktadane zaréwno w formie papierowej, jak 1 na nosniku
elektronicznym do instytucji zarzadzajacej lub instytucji posredniczace;j.

4. Sprawozdanie wypehia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszczalne sa
skreslenia 1 korekty.

5. Sprawozdania sg wypelniane i zgodnie z harmonogramem i po zakonczeniu realizacji
zadan okre$lonych w projekcie. Stuza one informowaniu instytucji zarzadzajacej/posredniczacej 0
postepach i ewentualnych trudno$ciach wyniktych podczas realizacji projektu.

6. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.
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7. Informacje dotyczace przetargdw i1 kontraktow rowniez powinny dotyczy¢ odpowiedniego
okresu sprawozdawczego 1 powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego.

8. W przypadkach brakow formalnych w przedlozonych sprawozdaniach 0soba
odpowiedzialna za realizacje projektu jest zobowigzana do przestania uzupetnienia sprawozdania w
terminie wyznaczonym przez instytucj¢ zarzadzajaca/posredniczaca.

9. Do sprawozdan dotacza si¢ informacje dotyczace:

1) przebiegu i postepu realizacji projektu oraz w jaki sposob i czy zgodnie z harmonogramem sg
wydatkowane $rodki,

2) wielkos$ci 1 typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym oraz
ewentualnych odchylen w odniesieniu do zaktadanego planu,

3) wielkosci osiagnietych wskaznikow, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku aplikacyjnym.

10. Jezeli nastgpity jakiekolwiek opdznienia w realizacji projektu w stosunku do danych
przedtozonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresie objetym sprawozdaniem, osoba
odpowiedzialna za  realizacj¢  projektu  powinna zawrze¢ opis takiej  sytuacji
w przedktadanej informacji, przedstawiajac jednoczesnie podjete czynnos$ci zaradcze.

11. Realizacja dochodow i1 wydatkow z tytulu realizacji projektow dofinansowanych ze
srodkow pomocowych jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniu Rb-27S i Rb-28S. Do
sprawozdan zatacza si¢ informacj¢ o wykonaniu dochodéw i wydatkéw ze srodkéw pomocowych
w podziale na programy i projekty.

12. Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zalaczonych do nich
informacji odpowiadajg Burmistrz Karczewa/kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej
projekty.

X. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania dowodow

§ 1. Przechowywanie dowodow

1. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiegowych przechowywane sg w Urzegdzie.

2. Dowody Zrédlowe sa na biezaco gromadzone 1 przechowywane przez komorki
organizacyjne Urzedu.

3. Dowody ksiggowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami
rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca nastgpnego roku w WFB. W
nastgpnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do
archiwum zaktadowego po ustaleniu okresu przechowywania wg ogolnie obowigzujacej kategorii
dokumentéw i zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym przepisami unijnymi.

4. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie
finansowe oraz dokumentacje przyje¢tych zasad rachunkowos$ci nalezy przechowywaé w sposob
nalezyty 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mie¢ posta¢ zapisoOw lub
zbiorow utrwalonych na no$nikach magnetycznych w okresie poprzedzajacym przeniesienie
zapisOw na no$nik trwaly. Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych
powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny trwaty nos$nik danych, w terminie:

1) dziennik w postaci kolejno numerowanych stron - generowany jest po zakonczeniu roku
obrotowego i przenoszony na trwaty nosnik danych ,

2) zapisy na kontach ksiegi glownej - nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,

3) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdownej - na koniec kazdego miesigca,

4) zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych - na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,

5) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatkowych - na dzien inwentaryzacji.
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6. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢
nazwg ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

7. Tres¢ dowodoéw ksiegowych moze by¢ po zakonczeniu sprawozdania finansowego
przeniesiona na nosniki optyczne (laserowe) pozwalajace zachowaé w trwatej postaci zawartos¢
dowodow. Tego sposobu archiwizowania dowodow ksiggowych nie stosuje si¢ do dokumentéw
dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia
odpowiedzialnos$ci za sktadniki majatkowe, znaczacych umoéw, innych waznych dokumentéw
okreslonych przez kierownika jednostki.

8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

9. Pozostate zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem pkt 11 i 12, co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie kroce;j
jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy - nie krocej ni z 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym Iub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat
uplywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

10. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

11. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
pomocowych przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

12. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorca w ramach umowy o
dofinansowanie projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy.

13. Czynnosci zwigzane z archiwizacja dowodow Zrodlowych przypisane sg poszczegdlnym
pracownikom Urzedu 1 znajduja swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow.

14. Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodoéw zrodtowych do archiwum zakladowego
okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 2. Zabezpieczenie dowodow

1. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody zréodlowe powinny by¢ zabezpieczone 1 chronione przed osobami
nieupowaznionymi.

3. W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowotanym, pracownicy Urzedu
odpowiednio zabezpieczaja dowody zrdédtowe przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zamyka¢ pomieszczenia
oraz szafy shuzace do przechowywania dokumentow.

4. Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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5. W sytuacji, gdy nastgpi zaginiecie lub zniszczenie dokumentoéw dyrektor biura lub osoba
uprawniona, zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza Karczewa, a
takze sporzadzi¢ protokot o zaistnialym incydencie.

6. W przypadku podejrzenia o dokonanie przestepstwa (falszerstwo, kradziez, czy celowe
usuni¢cie dokumentow) nalezy ten fakt zglosi¢ organom $cigania. Zgloszenia dokonuje Naczelnik
Wydziatu, w ktorym wykryto przestgpstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie, po uprzednim
pisemnym powiadomieniu kierownika jednostki.

§ 3. Udostepnianie dokumentow
1. Zbiory dowoddéw lub ich czes¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej tylko w
przypadku, gdy:
1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy stuzbowe;j i ustawy o ochronie danych osobowych,
2) osoby te uzyskujg zgod¢ kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu do
dokumentéw finansowo-ksiegowych na miejscu w siedzibie Urzedu,
3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niecjawnych stanowigcych
tajemnice sluzbowa,
4) na potrzeby kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (Najwyzszej Izby Kontroli, Urzedu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych).

XI. Zabezpieczenie mienia

§ 1. Zabezpieczenie mienia

1. Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w Urzgdzie powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, a okna pozamykane.

4. Drobny sprzet o wigksze] wartoSci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Urzgdu ponosi wyznaczona przez
Burmistrza osoba oraz kazdy pracownik w zakresie powierzonego mu majatku.

6. Osoba, ktora odpowiada za zabezpieczenie mienia jednostki, organizuje system ochrony
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tej materii prawa.

7. Za prawidtowe funkcjonowanie budynku, w ktérym miesci si¢ Urzad odpowiada WOIN.

XIl. Obieg dowodéw ksiegowych

§ 1. Obieg dowodow ksiegowych

1. Obieg dowodoéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. W niniejszej instrukcji uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania
1 zatwierdzania dowodow ksiegowych, ktore stanowig wyodrebniong cz¢s¢ dokumentacji, jaka
z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania, jest
zobowigzany prowadzi¢ Urzad.

3. Istota obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie sg terminowe (szybkie) przeptywy
dokumentéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu od dnia wystawienia do dnia
akceptacji przez Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
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4. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywaé na biezaco dokumenty do komorek organizacyjnych Urzedu, ktorych dotycza
i ktore korzystajg z zawartych w nich informacji, bagdz s kompetentne do sporzadzania na ich
podstawie innych dowodow,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komorkom
organizacyjnym Urzedu w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzegaé termindw okreslonych w niniejszej instrukcji.

5. Dowody zrodiowe wpltywajace do Urzedu za posrednictwem poczty powinny byc
dostarczone wiasciwym wydzialom w czasie pozwalajagcym na ich biezacg weryfikacje, akceptacje,
dokonanie ptatno$ci, ewidencje.

XI11. Wykaz osob upowaznionych do autoryzacji operacji finansowych

§ 1. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

L.p | Nazwisko i imi¢ oraz Nazwisko i imi¢ oraz Wzor podpisu | Wzér podpisu
stanowisko stuzbowe stanowisko sluzbowe upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznionego
Tkaczyk Barttomiej — z-ca | Antosiewicz Lukasz —insp.

Burmistrza

Sikora Anna — insp.

Klosiewicz Marzena

Pajek Malgorzata Smolak Agnieszka—
Skarbnik Gminy Gtoéwny specjalista ds.
ksiegowosci

Szczegielniak Krzysztof —|Babik Danuta —
Sekretarz Gminy Kierownik ds.
organizacji i nadzoru

Wyszynska  Teresa Jaworska Ewa -

Naczelnik WRGS Inspektor

2 | Kwasiborska Ewa  —|Sielska Renata -
Naczelnik WO Inspektor ds. SIO

4 | KwiatkowskKi Piotr—| Stankiewicz Jarostaw -
Naczelnik WSOOIiZK Inspektor
Bajerowska  Jolanta - X

przew. komisji socjalnej

6 |Skwara Marzena —Gt. sp.
ds. zamowien publicznych, X
(w zakresie depozytu)

7 | Trzaskowska Danuta-
petnomocnik ds. komisji X
alkoholowej
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§ 2. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej
oraz upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych

L.p | Nazwisko i imi¢ oraz Nazwisko i imi¢ oraz Wzér podpisu | Wzdr podpisu
stanowisko stuzbowe stanowisko stuzbowe upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznionego

1 | Smolak Agnieszka- gtowny | Chojecka llona —
specjalista ds. ksiggowosci | inspektor

2 | Skiba Agnieszka — Piwowarczyk Roza -
inspektor ds. ptac inspektor

3 | llona Chojecka — Smolak Agnieszka - gt.
inspektor specjalista ds. ksiggowosci

4 | Grzywacz Aldona- gt. Trzaskowska Marzena -
specjalista ds. finansowych |inspektor

5 | Trzaskowska Marzena — Grzywacz Aldona- gt.
inspektor specjalista ds. finansowych

6 |Grzywacz Aldona- gt. Antosiewicz Marta -
specjalista ds. finansowych | inspektor

7 | Antosiewicz Marta — Grzywacz Aldona- gt.
inspektor specjalista ds. finansowych

8 |Piwowarczyk Réza - Antosiewicz Marta -
inspektor Inspektor

llona Chojecka —
inspektor

§ 3. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

Nazwisko 1 imig Stanowisko Wzér podpisu
Lokietek Wtadystaw Dariusz | Burmistrz Karczewa

Tkaczyk Barttomiej za-ca Burmistrza

Szczegielniak Krzysztof Sekretarz Gminy

Pajek Matgorzata Skarbnik Gminy

Z upowaznienia

Smolak Agnieszka Gltowny specjalista ds. ksiggowosci

§ 4. Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania faktur

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu
Chojecka llona Inspektor
Smolak Agnieszka Gltowny specjalista ds. ksiggowosci

§ 5. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dla potrzeb
funduszu Swiadczen socjalnych

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzdbr podpisu

Bajerowska Nowicka Jolanta | Przewodniczaca Funduszu

Burmistrz Karczewa
inz. Wtadystaw Dariusz Lokietek
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