ZARZADZENIE NR l//,/o/]
BURMISTRZA GMINY PACZKOW

-------------------

w sprawie wprewadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 446, poz. 1579) Burmistrz Gminy
Paczkow zarzadza, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Paczkowie”, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Zobowigzuje sie naczelnikéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie do zapoznania sie
tredcig instrukcji oraz do realizacji postanowiers w niej zawartych.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie
do przestrzegania ustalert oraz wymogoéw zawartych w Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Paczkéw oraz Sekretarzowi
Gminy Paczkéw.

§4. Traci moc zarzadzenie Nr 27/2014 z dnia 22.05.2014 r. Burmistrza Gminy Paczkéw w
sprawie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
01.01.2017r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr ...........
Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia ....cccconee. r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie
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I. Wprowadzenie

81. Przedmiotem instrukcji sa podstawowe zasady kontroli, zasady postepowania
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych, ktére stuza do
podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie w
zakresie zadan.

82. Ilekro¢ mowa o wydziale nalezy rozumieé¢ przez to podstawowa komoérke
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Paczkowie.

§3. Ilekro¢ mowa o pracownikach urzedu nalezy rozumieé przez to pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie.

§4. Celem instrukcji jest:
1) okreslenie zasad kontroli,
2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa,
3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem
faktycznym,
4) okreslenie oséb odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkéw,
itp. pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzanie do realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,
5) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych,
6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych,
7) zorganizowanie gospodarki srodkami ptatniczymi, rozliczer i prawidtowego obrotu
pienieznego,
8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych ($rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zapaséw magazynowych).

§5. Przestrzeganie i sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochrone majatku Gminy.

§6. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw i
nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych

II. Obieg dowodow ksiegowych

§1. Obieg dowoddw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu Miejskiego z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

§2. W niniejszej instrukcji uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych, ktére stanowia wyodrebniong cze$é dokumentacji,
jaka z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania
jest zobowiazany prowadzi¢ Urzad Miejski.

§3. Istota obiegu dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim sg terminowe (szybkie)

przeptywy dokumentéw pomiedzy wydziatami od dnia sporzadzenia (otrzymania) do dnia
akceptacji przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
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§4. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i
najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:
1) przekazywaé na biezaco dokumenty do wydziatéw, ktérych dotycza 1 ktére
korzystaja, z zawartych w nich informacji lub sg kompetentne do sporzadzania na ich
podstawie innych dowodéw,
2) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
wydziatom,
3) przestrzegac termindw okreslonych w niniejszej instrukcji.

§5. Dowody zrédtowe wplywajace do Urzedu Miejskiego powinny by¢ dostarczone
wiaéciwym wydzialom w czasie pozwalajacym na ich terminowa weryfikacjg, akceptacje,
ptatnoéé, ewidencje i ujecie w sprawozdawczosci.

I11. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej
Postanowienia ogdine

§1. Zadaniem systemu kontroli finansowej (dalej ,kontroli”) jest wspomaganie osiggania
celéw przez Urzad Miejski.

§2. Na $rodowisko kontroli sktadaja sie zaréwno struktury wspierajace kontrole
(odpowiednia struktura organizacyjna, wiasciwe delegowanie uprawnier, $wiadomosc¢
zadan wrazliwych), kwalifikacje pracownikéw (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia),
jak i postawy kierownictwa i pracownikéw (uczciwos$¢, akceptacja dla systemu kontroli,
przyktad kierownictwa).

§3. Kontrola finansowa jako element kontroli wewnetrznej moze by¢ funkcjonalna i
instytucjonalna.

§4. Kontrola funkcjonalna taczy sie z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych
w sferze zarzadzania.

§5. Kontrola wewnetrzna instytucjonalna wykonywana jest przez Stanowisko ds. Kontroli.

§6. System kontroli finansowej obejmuje pracownikéw, ktérzy z uwagi na zajmowane
stanowiska: sprawuja nadzér, posiadaja obowiazek kontrolowania okreslonych zagadnien,
jak réwniez te osoby, ktérych obowiazki w zakresie kontroli wynikaja z odpowiednich
przepiséw lub doraznych poleceri Burmistrza.

§7. Obowiazek kontroli finansowej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego pracg podlegtych mu pracownikéw. Obszar, zasigg I przedmiot
kontroli finansowej, a zarazem odpowiedzialnos¢ za efektywna kontrole zalezy od
stanowiska i petnionej funkcji kierowniczej.

§8. Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono
od procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sa uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

§9. W ramach kontroli finansowej kazdy, kto petni funkcje kierownicze ma obowigzek
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sprawdzania dziataii i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale
przede wszystkim merytorycznym. Kontrola taka winna byé potaczona z decyzig
pokontrolng, instruktazem, uzupetnieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygowaniem.

§10. Czynnosci kontrolne polegajg na sprawdzeniu celowosci, legalnosci i gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaréwno zamierzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwiekszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wiasnosci,
przestrzegania obowigzujacych norm prawnych oraz procedur wewnetrznych, przy czym:
1) legalnos¢ oznacza, ze podjete przez pracownika dziatania:
a) byly (sa) zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen i Innych aktéw normatywnych (zewnetrznych i wewnetrznych),
orzeczeniami organéw nadzorczych i zawartymi umowami,
b) mialty (maja) wlasciwa podstawe prawna i mieszczg sie w zakresie obowiazkéw
pracownika,
c)zapobiegly powstaniu szkody,
2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania byly (sa) zgodne z zasadami
efektywnego gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano $rodki
finansowe,
3) celowos¢ oznacza, Zze dziatania mieszcza sie w zadaniach Gminy Paczkéw
okreslonych ustawami oraz uchwatg budzetowa, a stosowane metody i érodki sg (byty)
odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celéw.

§11. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonuja swcje obowigzki z
nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:
1) zobowiazania Gminy Paczkéw byty wykonane zgodnie z ich trescig,
2) przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu Miejskiego,
3) okreslone dziatania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie
Z rzeczywistoscia,
4) dokumentacja odzwierciedlata wszelkie zdarzenia, byta sporzadzona we wiasciwej
formie, zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

§12. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegainym
dziataniom. Kontrola ta obejmuje w szczegdélnosci badanie projektéw uméw,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem
tej kontroli jest réwniez dziatanie majace na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki
maja swoje pokrycie w zataczniku do uchwaty budzetowej i sg z nim zgodne, a takze
czy sa one celowe | zwigzane z realizacja zadai Gminy Paczkéw. Przy czym
szczegbtowej ocenie nalezy poddaé celowo$¢ dokonywanych wydatkéw zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego. W trakcie tej kontroli szczegélng uwage nalezy
zwrdcic na to:
a) czy planowane wydatki sa dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) czy sposéb dokonywania wydatkéw umozliwi terminowa realizacje zadar,
c)czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowiagzan,
d) czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i ocena efektéw uzyskanych w poprzednich
etapach.



Kontrole wstepna obowigzani sg prowadzi¢é wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych, ktérzy przygotowuja umowy na realizacje zadan, a takze Radca Prawny.
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada sie réwniez stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych oraz prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza
byé ujete w urzadzeniach ksiegowych i dochodzone w wymaganych kwotach i
terminach). Kontrole biezaca obowigzani s prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na klerownlczych
stanowiskach oraz pracownicy zobowiazani do spetniania okreslonych czynnosci
kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,

3) kontroli nastepczej obejmujacej badanie przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajgcych je dokumentéw. Kontrole nastepcza sprawujg pracownicy
uprawnieni do kontroli funkcjonalnej i instytucjonainej.

§13. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy zobowiazany jest:
1) zwrécié niezwtocznie nieprawidiowe dokumenty do wydziatu lub pracownika z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odméwié podpisu dokumentdw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowiagzujacym prawem, zawiadamiajac jednoczesnie na pisSmie Burmistrza o tym
fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.

§14. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna
za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwiocznie zawiadomic
bezpoéredniego przetozonego oraz przedsiewzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidtowosci.

§15. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastepczej czynu majacego cechy
przestepstwa kontrolujacy niezwiocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa. W kazdym
wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Burmistrz po niezwtocznym
zawiadomieniu organéw $cigania uprawniony jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznoéci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,
2) zbadaé czy przestepstwo wiaze sie z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby

powotane do ich sprawowania,
3) wyciagnaé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje

stuzbowe,
4) przedsiewziaé¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci

powstaniu podobnych zaniedban.

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania
wydatkow

§16. Wydatki w zatacznikach do budzetu Gminy Paczkéw moga by¢ przeznaczane
na realizacje zadan przewidzianych w ustawach, a w szczegéinosci na:
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1) zadania wtasne jednostki samorzadu terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce
samorzadu terytorialnego,

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

4) zadania realizowane wspélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowg lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego
okresiong przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

§17. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktére nie zostalo przydzielone do realizacji
Gminie Paczkéw stanowi przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw
ze Srodkéw publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

§18. Podstawg dokonywania wydatkow sa zataczniki do uchwaty budzetowe;j.

§19. Przekazywanie dotacji Iub zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami
dotyczacymi tego rodzaju wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

§20. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowiazkowe pfatnosci wynikaja z tytutéw
wykonawczych, wyrokéw sadowych fub ugéd:
1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych zaplanowanych
na ten cel,
2) powinny by¢ w trybie przeniesienn wydatkéw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesienie srodkéw na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje
wydziat merytoryczny,
3) w celu unikniecia dodatkowych wydatkéw z tytutu odsetek i pozostatych kosztéw
postepowania egzekucyjnego:
a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaptate moie nastapié
na podstawie pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez Radce Prawnego, po
podpisaniu przez Burmistrza i nastepnie przedtozeniu do realizacji,
b) wydziat merytoryczny, ktérego sprawa dotyczy w trybie pilnym, powiadamia
wierzyciela o uregulowaniu przez Gmine Paczkéw diugu,
c)w przypadku dokonania pfatno$ci na podstawie pisemnego zawiadomienia, o
ktérym mowa w lit. a Radca Prawny, po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu
zobowigzany jest do niezwiocznego przekazania tego dokumentu do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

§21. W przypadku zaciggania zobowigzan:
1) do wysokosci 3.500,00 zt brutto mozna stosowaé pisemne zamdwienie,
2) powyzej 3.500,00 zt brutto wymagane jest wczesniejsze zawarcie umowy w formie
pisemnej i jezeli zaciaggane zobowigzanie (netto) przekracza réwnowarto$¢ w ztotych
30.000 EUR, zobowigzanie powinno by¢ zaciggane z uwzglednieniem przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych.
Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zawiera sie jedynie
umowy zlecenia i umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$é umowy.

§22. Dokonywane =zakupy Ilub wustugi w ramach zaliczek statych i doraznych
przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego zlozenia zaméwienia do
zleceniobiorcy (wykonawcy).



§23. Projekty umoéw, porozumien oraz anekséw powodujacych powstanie zobowigzan
przedktadane sa do kontrasygnaty Skarbnika po wczesniejszej akceptacji pod wzgledem
prawnym przez Radce Prawnego.

§24. 1. W celu udokumentowania kontroli upowaznien do zaciggania zobowigzan
angazujacych srodki publiczne, ktére wynikaja z budzetu Gminy, na egzemplarzu projektu
umowy (porozumienia) lub zamdwienia, obok klauzuli Radcy Prawnego, umieszczana jest
piecze¢ wg wzoru:

~Zobowigzanie wynikajace z przedmiotowej umowy/zamowienia
dotyczy¢ bedzie planu wydatkéw w klasyfikacji budzetowej:
Dziat: ................. Rozdziat: .....cccoovvviiieiriceericns

NazWa Zad@nia: ........ccccverniniieeieriecr it e s se e sne e s gan

/DATA 1 PODPIS/ 7

2. Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy i zamowienia itp. sa przekazywane
do wtasciwych wydziatdw celem podpisania ich przez kontrahentéw.

3. Egzemplarz, o ktéry mowa w ust. 1 jest przeznaczony dla wydzialu i nie podlega
wydaniu kontrahentowi.

§25. Wtasciwy wydziat zobowigzany jest dopilnowac i sprawdzi¢, czy przed podpisaniem
umowy, porozumienia lub aneksu ztozone zostato zabezpieczenie jej nalezytego
wykonania.

§26. W terminie do 3 dni od daty podpisania umowy, porozumienia lub aneksu, wydziat
posiada obowigzek umieszczenia tego dokumentu w wersji elektronicznej (skanu) w
Centralnym Rejestrze Umédw.

Kontrola finansowa operacji finansowych i gospodarczych

§27. Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:
1) udokumentowanie operacji kasowych, sprawdzanie stanu gotéwki w kasie,
2) zgodnos$¢ gotowki i dokumentdw znajdujacych sie w kasie ze stanem raportu
kasowego,
3) przestrzeganie gérnej granicy rozliczen gotéwkowych dla jednorazowej transakcii,
4) ewidencje depozytéw, ich zabezpieczenie i udokumentowanie,
5) prawidlowos¢ i czestotliwos¢ inwentaryzacji kasy i rozliczenia réznic.
Kontrole srodkéw pienieznych sprawuje w ramach zakresu czynnosci Skarbnik lub jego
zastepca.

§28. Kontrola wyciagéw z rachunkéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i
polega na sprawdzeniu ciagtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych
btedow w wyciagu.

Kontrola wyciggow z rachunku bankowego prowadzona jest przez Skarbnika i
pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§29. Kontrola rozrachunkéw opiera sie gtdwnie na danych z kont analitycznych.
Sprawdza sie terminy ptatnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci i zobowigzania:
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1) biezace, nie budzace watpliwosci,
2) mylne, nieuzasadnione witasciwymi dokumentami,
3) w ktoérych uptynat termin ptatnosci i nie zostaly uregulowane przez diuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
Do zakresu kontroli wiacza sie réwniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Urzedem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

§30. Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytutu niedobordéw, gdzie nalezy
wyjasni¢ przyczyny powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciggnaé konsekwencje
stuzbowe.

§31. Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje:
1) prawidlowos¢ przejmowania i przekazywania magazyndéw oraz forme okres$lania
materialnej odpowiedzialnosci,
2) zgodnos¢ stanu faktycznego zapaséw ze stanem ewidencyjnym,
3) sposéb ewidencji i rozliczania magazynéw na koniec roku obrotowego,
4) dokumentacje obrotu magazynowego i jej zgodnos$é pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym,
5) konfrontacje dowoddw magazynowych z innymi dokumentami, np.: fakturami,
rachunkami,
6) terminowos¢ i zgodnos$¢ dokumentacji magazynowej i ksiegowej,
7)inwentaryzacje zapasow i rozliczenie roznic,
8) dostosowanie zapasow do biezacych potrzeb,
9) zabezpieczenie magazynéw przed kradzieza i pozarem.
Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego prowadzona jest przez Naczelnika i
pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego.

§32. Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:
1) dokumentacji obrotu srodkami trwatymi,
2) ewidencji analitycznej srodkéw trwalych,
3) zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) prawidlowosci naliczania amortyzacji,
5) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:
-pkt 1, 2, 3 przez naczelnika i pracownikéw wydziatu, ktdremu powierzono $rodki trwate,
-pkt 4, 5 przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§33. Kontrola wynagrodzer polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich skladnikéw
wynagrodzenia z przepisami prawa, w tym:

1) stawek ptac,

2) stosowaniu prawidtowych dodatkow,

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

4) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

5) listy ptac - ich zgodnos$¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodno$ci rachunkowej,
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6) prawidlowosci ustalenia i terminowosci optacania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,
7) prawidiowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od
0so6b fizycznych.

Kontrola wynagrodzen prowadzona jest w zakresie:

-pkt 1- 5 przez Naczelnika i pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego,

-pkt 6,7 przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§34. Kontrola umoéw zlecenia i umoéw o dzieto polega na sprawdzeniu:
1) legalnosci, celowosci i gospodarnosci zawarcia uméw,
2) listy ptac - ich zgodnos$¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowej,
3) prawidfowosci ustalenia i terminowosci optacania skladek na ubezpieczenia
spoteczne,
4) prawidlowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od
0so6b fizycznych.

Kontrola umow zlecenia i uméw o dzieto prowadzona jest w zakresie:

-pkt 1, 2 przez Naczelnikéw i pracownikéw wydziatow zlecjacych,

-pkt 3, 4 przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§35. Kontrola kosztéw polega na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji technicznej,
2) udokumentowania przebiegu realizacji robét i ustug,
3) sporzadzonej kalkulacji kosztow,
4) porownania kosztow rzeczywistych z planowanymi,
5) ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych,
6) celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow,
7) rozliczania kosztéw w czasie,
8) sposobu rozliczania kosztéw.
Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:
-pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 przez naczelnika i pracownikéw wydziatu, ktory zlecit roboty lub
ustugi,
-pkt 7, 8 przez Skarbnika i pracownikéw Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§36. Kontrola dochodéw Kontrola dochodéw - gtdwnym celem tej kontroli jest upewnienie
sie, czy wszystkie przekazane dokumenty sprzedazy i zaptaty naleznosci, zostaly ujete w
ksiegach rachunkowych kompletnie i we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegdlne
znaczenie ma sprawdzenie termindw realizacji ptatnosci naleznosci.
1) kontrola naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych polega na sprawdzeniu
prawidtowosci:
a) sktadanych przez podatnikéw informacji i deklaracji podatkowych,
b) wydawanych decyzji podatkowych,
c) naliczenia naleznosci i terminowosci wpfat,
d) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wptat,
e) rozliczania inkasentéw z drukdéw $cistego zarachowania,
f) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami prawnymi.
Kontrola prowadzona jest przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.
2) kontrola niepodatkowych naleznosci o charakterze publiczno-prawnym polega
na sprawdzeniu prawidtowosci:
a) sktadanych wnioskow,
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b) ztozonych sprawozdan i rozliczer z wykorzystania udzielonych dotacji,

c) naliczenia naleznosci, w tym: kar i terminowosci wptat,

d) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wpfat,

e) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami prawnymi.
Kontrola prowadzona jest w zakresie:
- lit. a, b, ¢ - przez naczelnika i pracownikéw wydziatéw, sporzadzajacych umowy lub
decyzje,
- lit. d, e - przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
3) kontrola naleznosci cywilnoprawnych polega na sprawdzeniu prawidtowosci:

a) ustalenia podmiotu umowy,

b)naliczenia naleznosci, zabezpieczenia i terminowosci wptat,

c)naliczenia i obowigzku podatkowego w podatku od towardw i ustug,

d) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wpfat,

e) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami prawnymi.
Kontrola prowadzona jest w zakresie:
- lit. a, b, ¢ - przez naczelnika i pracownikéw wydziatéw, sporzadzajacych umowy,
- lit. d, e - przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
4) kontrola inkasentéw pod katem prawidtowosci poboru optaty targowej polega
na sprawdzeniu czy kupcy objeci obowigzkiem wniesienia optaty legitymujg sie
odpowiednim biletem optaty targowej potwierdzajacym jej uiszczenie. Kontrola ta jest
$cisle powiazana z kontrolg targowisk i prowadzona jest przez pracownikéow Wydziatu
Finansowo-BudzZetowego.

§37. Kontrola inwestycji polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) zrédet finansowania inwestycji,
2) realnosci i kompletnoéci dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
3) prawidlowosci dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegbinych etapéw),
5) rzetelnosci rozliczenia efektéw inwestycji,
6) prawidlowosci wystawienia dowodéw PT badZ OT,
7) rzetelnosci rozliczenia kredytu inwestycyjnego,
8) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjnej,
9) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowo$éci sptaty rat | odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
-pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 przez Naczelnika i pracownikéw Wydziatu Inwestycji i
Architektury,
-pkt 9 przez Skarbnika i pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§38. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz roszczen z tytutu rekojmi,
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, polega na:
1) egzekwowaniu od wykonawcéw zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania
anekséw terminowych lub uméw dodatkowych przed podpisaniem tych anekséw lub
umow dodatkowych,
2) podejmowaniu dziatan, w porozumieniu z Radca Prawnym, zabezpieczajgacych
interesy Gminy Paczkéw w przypadku niedotrzymywania terminéw realizacji umoéw.
Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz roszczen z tytutu rekojmi
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, prowadzona jest
przez pracownikéw wydziatdw dokonujacych zaméwienia.
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IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych
Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

§1. W pojeciu ogélnym dokument $wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynnoéciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pieniadzu lub papierach warto$ciowych) albo odzwierciedla istniejacy
stan rzeczy (np. przesuniecie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartoséci sktadnika
majgtkowego). Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie Ilub
rozpoczecie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej - jest dowodem
ksiegowym.

§2. Dowody ksieggowe potwierdzajace realizacje operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie wydatkéw podlegajg ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:
a) obowigzujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami | warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza, sie z osiagnieciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z zatacznikiem do
uchwaty budzetowej,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentdw,
moga wyptywac wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie
wydatkowania Srodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci i  wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania
szkdd i strat finansowych.

Klasyfikacja dowodéw finansowo-ksiegowych

§3. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z
operacjg gospodarcza rozréznia sie:

1)dowody zrédiowe - stwierdzajace w sposéb bezposredni dokonanie okreslonej

operacji gospodarczej, ktére dzielg sie w zaleznosci od wystawcy na:
a) dowody zewnetrzne:
- obce, tj. otrzymane od kontrahentéw (np. faktury, rachunki za zakupione ustugi,
towary, wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o ptatnosciach z tytutu
obstugi dtugu),
- wilasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez Gmine Paczkéw swoim
kontrahentom (np. faktury za sprzedane towary lub ustugi),
b) dowody wewnetrzne, dotyczace dokonywanych operacji (np. rozchdd z
magazynu, wewnetrzne polecenie przelewuy, itp.),

2)dowody wtérne:
a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrédtowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu w ksiegach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie
zbiorczym muszg by¢ wymienione pojedyncze dowody zrddtowe,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c)zastepcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodiowego, przy czym dowoddéw zastepczych nie mozna wystawiaé w przypadku
operacji, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i
ustug,
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d) rozliczeniowe tj. ujmujace juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§4. Dowodami finansowo-ksiegowymi sg w szczegdlnosci:
1) faktura, rachunek,
2) faktura korygujaca i nota korygujaca,
3) wyciag z rachunku bankowego,
4) nota ksiegowa,
5) nota odsetkowa,
6) dowdd przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - OT,
7) dowdd przekazania srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - PT,
8) dowdd likwidacji srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - LT,
9) dowdd zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego - MT,
10) dowdd przyjecia materiatéw - Pz,
11) dowdd wydania materiatow - Wz,
12) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,
13) czek gotowkowy wraz z poleceniem wystawienia czeku gotdowkowego na wydatki
wg zestawienia,
14) kwitariusz przychodowy - K-103,
15) dowdd KP - kasa przyjmie,
16) dowdd KW - kasa wyptaci,
17) raport kasowy,
18) bankowy dowdd wptaty (przelewu),
19) postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,
20) wniosek o zaliczke,
21) rozliczenie zaliczki,
22) polecenie wyjazdu stuzbowego,
23) wyciagi zbiorcze z list ptac,
24) listy wypftat dla radnych,
25) decyzje Burmistrza Gminy Paczkéw,
26) dyspozycje (wnioski) wiasciwych wydziatdw dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg umow i promes, zwrotu wadiéw, przekazywania dotacji,
dokonywania ptatnosci wynikajacych z obstugi dtugu,
27) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych,
28) odpisy orzeczen sadowych badz ich kopie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez radce prawnego ,
29) pismo Radcy Prawnego o zakornczeniu postepowania sadowego (ze wskazaniem
wysokosci kwoty stanowigcej zobowiazanie budzetu w stosunku do wierzyciela),
30) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji badz jej transzy (wykorzystaniu
dotacji),
31) pisma z wydziatdbw potwierdzajace zasadnos$¢ dokonania zwrotu S$rodkéw
pienieznych z tytutu nadptaconych dochodéw,
32) polecenie ksiegowania,
33) listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych oraz swiadczen spotecznych,
34) inne.

Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§5. Dowody ksiegowe zgodnie z ustawa o rachunkowosci musza by¢:
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1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja,

2) kompletne - zawierajgce dane okreslone w §11 i §12,

3) wolne od btedéw rachunkowych.

§6. Dowody ksiegowe sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.

§7.Na zadanie Wydzialu Finansowo-Budzetowego, organéw kontroli lub biegtego
rewidenta, wydziaty zobowigzane sa zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski
tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku obcym.

§8. Dowod ksiegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operaciji
gospodarczej po kursie, zgodnie ustawag o rachunkowosci. Przeliczenie to winno byé
zamieszczone bezposrednio na dowodzie.

§9. Dowod ksiegowy powinien byé sporzadzony w sposdb staranny, czytelny i trwaty
(pismem komputerowym, maszynowym lub odrecznie), bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
odrecznie.

§10. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédtowego zewnetrznego obcego lub wtasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.

§11. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:
1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowéd
dotyczy,
4) opis operacji gospodarczej,
5) wartos¢ operacji gospodarczej,
6) date wystawienia dowodu ksiegowego, zas gdy operacja gospodarcza nastgpita pod
inng data - takze date dokonania operacji,
7) podpis wystawcy dowodu,
8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w
ksiegach rachunkowych,
9) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacje gospodarcza.

§12. W przypadku dowodoéw ksiegowych wymagajacych ptatnosci nalezy wskazaé warunki
pfatnosci zas w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze $rodkéw
europejskich nalezy okresli¢ procentowy i warto$ciowy udziat na:

- srodki krajowe,

- $rodki europejskie,

- Srodki wtasne.

§13. Zewnetrzne dowody korygujace dotyczace faktur, rachunkdéw i not ksiegowych
powinny w opisie zawiera¢ przyczyne dokonania korekty.
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§14. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w §11 pkt 7, 8
i 9, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych lub odrebnych
przepisow.

§15. Dowody wtasne wewnetrzne sa wystawiane, co najmniej w dwoéch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: Wydziatu Finansowo-Budzetowego - oryginat, dla wystawcy - kopia.

§16. Dowody wiasne zewnetrzne wystawiane s, ¢o najmniej w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem: odbiorca - oryginat, Wydziat Finansowo-Budzetowy - kopia.

§17. W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za
rownowazne z dowodami zrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
no$nikdow danych lub tworzone wedlug okreslonego algorytmu na podstawie informaciji
zawartych w ksiegach.

Zasady korygowania dowodéw ksiegowych

§18. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania |
przerobek, dokonywania korekt przy uzyciu korektora.

§19. Btedy w dowodach ksiegowych wilasnych wewnetrznych mozna poprawiaé przez
skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy
dokona¢ w taki sposéb, aby moziiwe byio odczytanie pierwotnej tresci lub liczby.
Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

§20. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym wtasnym wewnetrznym winna by¢
opatrzona datg jej dokonania i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

§21. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne,
ktore uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych
przypadkach dowody moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie | wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

§22. W przypadku faktur, rachunkéw i not ksiegowych, dokumentem korygujacym sg
faktury, rachunki i noty ksiegowe zawierajace wyraz ,KOREKTA” lub noty korygujace do
faktur, wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W przypadku dowoddéw witasnych
zewnetrznych i wewnetrznych nalezy zachowa¢ chronologie numeracji dokumentow.

§23. W przypadku poprawienia btedu niezgodnie z zasadami okreslonymi w §18-§22,
Wydziat Finansowo-Budzetowy odmowi przyjecia dowodu do realizacji

Przyjmowanie dowodow finansowo-ksiegowych

§24. Wszelkie wptywajgce dowody finansowo-ksiegowe musza by¢ opatrzone pieczatka
zawierajaca date wptywu dowodu do Urzedu Miejskiego.
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§25. Dowody zewnetrzne obce tj. faktury, rachunki, itp. przekazywane sa bezposrednio do
wiasciwych wydziatéw celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytorycznej.

§26. Zapfata za wykonane ustugi, dostawy lub roboty budowlane moze nastapi¢ po
uprzednim potwierdzeniu wykonania zadania przez naczelnika wydziatu lub osobe
upowazniona.

§27. Wszystkie dowody finansowo-ksiegowe dotyczace wydatkéw po przeprowadzeniu
kontroli merytorycznej, powinny by¢ przekazywane w ciagu 3 dni roboczych, liczac od daty
wplywu do wydziatu i nie pézniej niz 7 dni roboczych przed uplywem terminu zaptaty do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego, celem dalszej realizacji.

§28. Przetrzymywanie dowod6w finansowo-ksiegowych przez poszczegélne wydziaty jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zapfata jest podstawa do obcigzenia Gminy
Paczkéw odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§29. Decyzje administracyjne dotyczace niepodatkowych naleznoéci budzetowych o
charakterze publiczno-prawnym przekazywane sa do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w
terminie do 3 dni od daty uprawomocnienia sie.

§30. Decyzje administracyjne, z ktérych wynikaja naleznosci i zobowigzania pieniezne na
rzecz Gminy Paczkéw przekazywane sa w terminie do 3 dni od daty uprawomocnienia sie.

§31. Pracownicy, ktérzy nie przedtoza dowoddéw finansowo-ksiggowych do realizacji w
terminach okreslonych w 8§27, §29 i §30 narazg Gmine Paczkéw z tego tytutu na straty
poniosg odpowiedzialnos$¢ stuzbowa.

§32. W przypadku realizacji dodatkéw mieszkaniowych Wydziat Spraw Spotecznych
przekazuje na poczatku kazdego miesigca najpdzniej do 9 dnia kazdego miesiaca do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty oryginaty list
dodatkéw mieszkaniowych z podziatem na zarzadcéw lokali celem przygotowania
przelewow.

§33. Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza:
1) listy wyptat swiadczen,
2) listy zaptaty sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego za osoby
otrzymujace $wiadczenia, i przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego wraz z
przygotowanymi przelewami celem dokonania wypfaty (zaptaty) na co najmniej 1 dzien
roboczy przed planowanym terminem ptatnoéci. Sporzadzone listy sa podstawa
do zaksiegowania kosztow.

§34. Wydziat Spraw Spotecznych sporzadza wykazy oséb, za ktére optacane beda skladki
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego. W celu zgtoszenia ubezpieczonych Wydziat
Spraw Spotecznych przekazuje wykazy do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do
30 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.

§35. Wydziat Oswiaty sporzadza listy wyptat stypendiéw socjalnych i przekazuje do

Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie co najmniej 7 dni przed terminem wyptaty
$wiadczenia.
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Kontrola dowodéw wydatkowych

§36. Wszelkie dowody stanowiace podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnosci, celowosci i gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

§37. Przed przekazaniem do Wydzialu Finansowo-Budzetowego dowoddéw (faktur,
rachunkéw, not ksiegowych, wnioskéw o wyptaty dotacji lub dofinansowania, list ptac,
wnioskéw o zaliczki, rozliczen, itd.), podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym
w wydziale, ktérego wydatki dotyczg. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod
wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Osoby uprawnione do kontroli dowoddéw
odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumentowanie operacji i dziatan.

§38. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu:
1) czy dowod wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowdd zostat
opatrzony wiasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioracych udziat w operacii
gospodarczej,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje sie w zataczniku do uchwaty
budzetowej,
4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,
5) czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposdb oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
6) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajq rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego obejmujg faktycznie wykonane czynnosci i czy te czynnosci
zostaty wykonane w sposob rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa
(porozumienie) czy ztozono zamdwienie,
8) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami (porozumieniami)
ztozonymi zamoéwieniami lub przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,
9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
10) czy operacja zostata wykonana w terminie okreslonym w umowie (porozumieniu)
lub ztozonym zamowieniu,
11) czy dowdd nie zawiera btedéw rachunkowych.

§39. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o dokftadny opis operacji
gospodarczej zamieszczony na odwrocie dowodu (faktury, rachunku itp.); w szczeg6lnosci
dotyczacy:

1) celowosci wydatku,

2) terminowosci i zgodnosci wykonania czesci (catosci) zobowiazania,

3) wskazanie terminu pfatnosci.

§40. Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. W razie konieczno$ci
uzupetnienie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

§41. Przed dokonaniem kontroli merytorycznej uprawniony pracownik wiasciwego
wydziatu, powinien:
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1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze
zostaly wykonane zgodnie z zaméwieniem, porozumieniem, umowa, itp. W przypadku
odbioru pracy protokotem zdawczo-odbiorczym nalezy zataczy¢ oryginat lub kserokopie
protokotu potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem,

2) na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprécz stwierdzenia faktu wykonania robdt, niezbedny jest podpis
inspektora nadzorujacego roboty oraz zapis czy faktura jest czesciowa czy koricowa.
Protokdty odbioru (wraz z kosztorysami), ktére zawierajg informacje o stanie
zaawansowania i zafakturowania znajduja sie w wydziatach, ktére bezposrednio
realizujg inwestycje. Jezeli inwestycja dotyczy Srodka trwatego (budynku, budowli, itp.)
nalezy dotaczyé dowéd OT - przyjecie srodka trwatego lub PT - przekazanie $rodka
trwatego, itp.,

3) na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez dotaczenie dokumentu przyjecia do
magazynu, a w przypadku drobnych zakupéw nalezy w opisie merytorycznym
zamiesci¢ dane dotyczace tego, komu wydano materialy do bezposéredniego zuzycia
oraz podpis osoby odbierajacej i pieczatke wydziatu lub zataczenie dokumentu
stwierdzajacego przekazanie (odbiér),

4) na dowodach dotyczacych zakupu s$rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dziet sztuki nalezy dotaczy¢ dowdd OT - przyjecie $rodka trwatego,

5) do faktur koricowych nalezy dotaczy¢:

- kserokopie protokotu koricowego odbioru robét, potwierdzonego za zgodno$é z
oryginatem przez osobe upowazniona,

- kserokopie protokotu odbioru srodka trwatego, pozostatych srodkéw trwatych w
uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych,

- dowdd OT, badz zapis méwiacy o wpisie do kartoteki magazynowej, ewidencii
ilosciowej badZ o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru
przez uzytkownika.

§42. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w szczegblowym opisie nieprawidtowosci, podpisywanym przez dokonujacego kontroli
merytorycznej. Klauzula, o ktérej mowa w §43 nie ma zastosowania.

843. Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza date, podpis i
pieczatke imienng na pieczeci wg wzoru w § 64 oraz pod klauzulg o brzmieniu:

*)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Wydatek miesci sie w planie finansowym w klasyfikacji budzetowej:
Dziat........... Rozdziaf............. [
VA - Lo - T4 T kwota...............
Nr i data zawarcia UmMOWY ........ccccsessisisiissinmveniinnees NFCRU oovvvesivvirirnin,
Finansowanie*):

Srodki krajowe: ... 0 coerrvrireireairenns

Srodki europejskie: ................. 9 svrererererreninne

Srodki wiasne: ................... VB rereerrsrerrrinns

Sprawdzit v ———————
(data, podpis i pieczatka naczelnika

wydziatu lub osoby upowaznionej)
informacja podawana w przypadku realizacji projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw europejskich

17



844. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

§45. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowéd ksiegowy posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy zostat opatrzony
klauzula o dokonaniu tej kontroli,
3) czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
4) czy dowéd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute
obcg oraz czy w sposéb prawidiowy dokonano przeliczenia dowodu ksiegowego
wystawionego w walucie obcej na walute polska.

§46. Na dowéd czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, ktérych upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z opisu stanowiska,
zamieszczajq na pieczeci wg wzoru w §64 date, podpis i pieczatke imienna,

847. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowdd ksiegowy nie spetnia warunkéw
wymienionych w §45, pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego zobowiazany jest do
jege zwrotu, pod nadzorem Skarbnika, do wtasciwego wydziatu celem uzupetnienia.

Wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w zakresie wydatkéw

§48. Dowody ksiegowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej stanowig podstawe zatwierdzenia dokonania wyptaty przez Burmistrza |
- Skarbnika lub ich zastepcoéw. Pieczeé, o ktorej mowa w §64 stosuje sie odpowiednio.

§49. Na podstawie dowodéw Zzrédiowych zatwierdzonych do zaptaty przez Burmistrza oraz
Skarbnika sporzadzane sg: przelewy, przekazy pocztowe lub wypisuje sie czek gotéwkowy
- podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie wzoréw podpiséw” ztozonej w banku.

§50. Przelewy sporzadzane sz na podstawie dowodéw Zrédtowych zatwierdzonych
do zaptaty zgodnie z niniejsza instrukcja.

§51. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiegowych umieszcza sie
klauzule “Zaptacono przelewem, dnia......... " pieczatka i podpis pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, w celu unikniecia powtdrnego zrealizowania ptatnoéci z tego
samego dowodu ksiegowego.

§52. Na wszystkich zrealizowanych przekazem pocztowym dowodach ksiegowych
umieszcza sie klauzule “Zapfacono przekazem pocztowym dnia......... " | podpis kasjera, w
celu unikniecia powtdrnego zrealizowania ptatnosci z tego samego dowodu ksiegowego.

§53. Na dowodach ksiegowych, ktorych ptatno$é¢ realizowana jest w formie gotéwkowej,
umieszcza sie klauzule "Wypfacono gotéwka dnia......... “ | podpis kasjera, natomiast
pobierajacy gotéwke czytelnie wpisuje klauzule o brzmieniu:

Otrzymatem kwote..........ccccevvvnnns .
SIOWNI@....oeevvreeeecerircesrcresirinnens

(data i czytelny podpis)
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Kontrola dowodéw dochodowych

§54. Dowody dochodowe, na podstawie ktérych dokonywany jest zwrot $rodkéw
pienieznych dotyczacych:

1) nadptaconych dochodoéw,

2) srodkéw wynikajacych z rozliczenia dochodéw,

3) kwot do wyjasnienia,
podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, ktéra dokonywana jest w Wydziale Finansowo-
Budzetowym.

§55. Przepisy §51, §52 i §53 stosuje sie odpowiednio.
§56. Podstawe dokonania zwrotu Srodkéw pienieznych stanowi oryginat dokumentu.

§57. W przypadku nadpfaty naleznych odsetek lub wptat kwot do wyjasnienia, pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego wysyla do kontrahenta pismo z prosba o wyjasnienie
wptaty i wydanie ewentualnej dyspozycji zwrotu lub zaliczenia ich na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego diuznika.

Wykonanie dyspozycji zwrotu srodkéw pienieznych

§58. Dowody dochodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej stanowig
podstawe zatwierdzenia dokonania wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika lub ich
zastepcow. Pieczeé, o ktorej mowa w §64 stosuje sie odpowiednio.

Dekretacja dowodoéw finansowo-ksiegowych

§59. Dowody zrédtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych
we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowdd powinien posiadaé numer
identyfikacyjny.

§60. Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrédiowe podlegaja dekretacji w Wydziale
Finansowo-Budzetowym.

§61. Dekretacja to ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania i ujecia w ksiegach rachunkowych. Obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentow,

3) oznaczenie sposobu ksiegowania (dekretacja dowodéw finansowo-ksiegowych).

§62. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wytaczeniu z ogdtu dokumentéw wptywajacych, tych dowodéw ktére nie podlegajq
ksiegowaniu tj. nie dokumentuja operacji gospodarczych,
2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy operacji gospodarczych,
3) kontroli kompletnosci dowodow ze wzgledu na date operacji.

§63. Wiasciwa dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych polega na:
1) okresleniu konta, wtasciwego dla danej operacji gospodarczej,
2) okresleniu, ktéry dostawca (odbiorca) lub partner handlowy bierze udziat w danej

operacji gospodarczej,
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3) okresleniu miesiaca i roku ujecia w ksiegach rachunkowych.

§64. Do dekretowania dowodéw ksiegowych w Wydziale Finansowo-Budzetowym stosuje
sie pieczatke wg ponizej okreslonego wzoru:

Zatwierdzono do wyplaty
K&:’; o ze STOdKOW ...vveenenncinnsnns K;)/;;to
Symbol podzialki klasyfikacji Kwota
Razem
Potrgcenia (nazwa)
Do wyplaty lub zwrotu
Stownie:
Data..................
Gt. Ksiegowy Kierownik

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym merytorycznym
" data podpis data podpis

V. Realizacja operacji finansowych
Zasady ogdine

§1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé¢
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno byé
ograniczone do niezbgdnego minimum i dotyczy tylko drobnych wydatkéw pienieznych.
Kazdy obrét gotéwkowy lub bezgotéwkowy musi byé odpowiednio udokumentowany.

§2. Obowigzek dokonywania ptatnosci w formie bezgotéwkowej powstaje w kazdym
przypadku, kiedy strong transakcji jest przedsiebiorca.

§3. Zaptata podatkéw przez podatnikdw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza i
obowigzanych do prowadzenia ksiag rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychoddéw i
rozchoddw nastepuje bezgotéwkowo, chyba ze przepisy prawa stanowia inaczej.

84. Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktérym Urzad Miejski posiada
rachunki bankowe.

§5. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw Zrédtowych winny by¢ potwierdzone wyciagami z rachunkéw bankowych i
skontrolowane przez pracownikéw Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

86. Przelewy sporzadzane moga by¢ w systemie bankowosci elektronicznej banku
obstugujacego.

87. Zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa.
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Dokumentacja obrotu finansowego - wynagrodzenia i diety

§8. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wypftaty wynagrodzenia jest lista ptac.
1) listy ptac sporzadza sie w oparciu o nastepujace dokumenty:

a) umowy o prace oraz zmiany tych uméw,

b) decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego,

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

d) wnioski premiowe i wnioski o przyznanie nagréd,

e) wykazy do wyptaty godzin nadliczbowych,

f) zawiadomienia o odbywaniu ¢wiczen wojskowych,

g) zawiadomienia o zastosowaniu kary pienieznej,

h) zawiadomienia o udzieleniu urlopu bezptatnego,

i) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

j) inne pisemne informacje majace wptyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia,
2) do wyplaty swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg nastepujace
dokumenty:

a) zwolnienie lekarskie (druk 2ZUS ZLA) - w przypadku wyptaty zasitku

chorobowego,

b) odpis skrocony aktu urodzenia dziecka lub zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace

przewidywana, date porodu - w przypadku wyptaty zasitku macierzynskiego,

c)zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i oswiadczenie pracownika - w przypadku
wyptaty zasitku opiekuriczego,
3) ewidencja zwolnien lekarskich prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym,
4)dokumenty niezbedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia Wydziat
Organizacyjny powinien przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, nie pézniej
niz do 20-go dnia danego miesigca. W oparciu o te dowody Wydziat Finansowo-
Budzetowy ustala miesieczne wynagrodzenie za prace kazdego zatrudnionego, tworzac
indywidualng dokumentacje ptacowa,
5)listy ptac sporzadza Wydziat Finansowo-Budzetowy w dwéch egzemplarzach. Listy
ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

c)kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto 2z rozbiciem

na poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia,

d) faczng sume do wypftaty,

e) sume potracen z podziatem na poszczegéine tytuty,

f) sume $wiadczen finansowych z ubezpieczenia spotecznego,

g) sume wynagrodzen netto,

6) z wynagrodzehi dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen, ktére
ujmowane sg na listach ptac:

a) podatku dochodowego od osdb fizycznych,

b) sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,

c)naleznosci, o ktérych mowa w art. 87 § 1 kodeksu pracy,

7) inne potracenia, niz wymienione w pkt 6, moga by¢ dokonywane wytacznie za zgodq
pracownika wyrazong na pi$mie,
8) listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Iub osobe

upowazniona, - kontrola ta polega na sprawdzeniu, czy na liscie figurujgq osoby

uprawnione do wypfaty oraz prawidtowosci poszczegdlnych skfadnikéw wynagrodzen,
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b) formaino-rachunkowym przez Skarbnika Ilub upowaznionego pracownika
Wydziatu Finansowo-Budzetowego - kontrola ta polega na sprawdzeniu wysokosci
sktadnikdw wynagrodzen wynikajacych z dowodéw Zrédiowych oraz wysokosci
i prawidtowosci dokonanych potracen,
9) w przypadku wyptaty wynagrodzer gotéwka w kasie, pracownik potwierdza odbidr
wynagrodzenia wlasnorecznym podpisem na liécie ptac,
10) przelewy wynagrodzern na indywidualne konta pracownikédw sporzadza Wydziat
Finansowo-Budzetowy,
11) pracownik otrzymuje raz w miesigcu wydruk informacji o wysokosci osiagnietego
przychodu i odprowadzonych skifadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne,
12) przelewy S$rodkéw zwiazanych z rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen
dokonuje Wydziat Finansowo-Budzetowy,
13) wyptaty zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitoréw ekranowych dokonuje sie na podstawie wniosku pracownika wraz z
zataczong faktura za ich zakup. We wniosku lekarz sprawujacy opieke zdrowotng
stwierdza konieczno$¢ uzywania szkiet korekcyjnych, natomiast Stanowisko ds.
Bezpieczenristwa i Higieny Pracy dokonuje jego kontroli merytorycznej.

§9. Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata wynagrodzenia z uméw zleceri i z uméw o
dzieto,
1) na prace dorazna Ilub uzasadniong potrzeba sprawnej realizacji zadan, a
nieprzewidziana w planie zatrudnienia zawiera sie umowe zlecenia lub o dzieto. Umowe
sporzadza wiasciwy wydziat zlecajacy prace,
2) zmiana umowy, o ktérej mowa w pkt 1 wymaga sporzadzenia aneksu,
3) umowe podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona na podstawie stosownego
petnomocnictwa oraz kontrasygnuje Skarbnik lub osoba upowazniona,
4) podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzenia jest lista
ptac z tytutu uméw zlecen lub o dzielo,
5) podstawy do sporzadzania listy ptac stanowia:
a) rachunki wystawione przez zleceniobiorce, ktére powinny odpowiadaé warunkom
umowy oraz podlegajq procedurze kontroli i zatwierdzania zgodnie z niniejsza
instrukcja,
b) zestawienia z ilosci posiedzen, liczby obecnosci itp - zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby upowaznione,
¢)inne informacje na pi$mie, zatwierdzone merytorycznie przez osoby upowaznione,
6) listy ptac z tytutu umoéw zlecen lub o dzieto sporzadza Wydziat Finansowo-Budzetowy
na podstawie sprawdzonych dowodéw Zrédtowych. Powinny one zawieraé, co najmniej
nastepujace dane:
a) nazwisko i imie zleceniobiorcy,
b) sume naleznego kazdemu zleceniobiorcy wynagrodzenia brutto,
c) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
d) sume wynagrodzen netto,
e) taczng sume do wyplaty,
7) w listach ptac z tytulu uméw zlecer lub o dzieto dopuszczalne jest dokonywanie
potracen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
8) listy ptac z tytutu uméw zlecen lub o dzieto podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego,
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9) listy ptac umoéw zlecenia lub o dzieto sporzadzone na podstawie rachunkéw, list
obecnosci, zestawienia z ilosci posiedzen i innych dokumentéw wymagaja kontroli
merytorycznej. Kontrole merytoryczng przeprowadzona jest przez naczelnika wydziatu
lub upowaznionego pracownika, ktéry opracowat umowe,

10) przelewu srodkéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia
i o dzielo oraz pochodnych od tych wynagrodzen dokonuje Wydziat Finansowo-
Budzetowy,

11) w przypadku wyptaty gotowkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia zleceniobiorca
potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie ptac.

§10. Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata diet radnych, soityséw i innych
petnigacych funkcje spoteczne,

1) podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty diet jest lista wyptat diet,
2) zrédtami do sporzadzania listy wyptat diet sa wykazy oséb uprawnionych do
otrzymania diety w zaleznosci od petnionej funkcji.
Wykaz oséb podpisywany jest przez pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie
zestawien.
3) listy wyplat diet sporzadza Wydziat Finansowo-Budzetowy na podstawie
sprawdzonych dowodéw zrédtowych. Powinny one zawiera¢, co najmniej nastepujace
dane:

a) okres, za jaki obliczono diety,

b) nazwisko i imie osoby,

c)sume naleznej diety brutto,

d) sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

e) sume diety netto,

f)faczng sume do wyptaty,
4) w listach wyptat diet dopuszczalne jest dokonywanie potracen zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami,
5) listy wyptat diet podlegaja kontroli formalno-rachunkowej przez Skarbnika Iub
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
6) listy wyptat diet podlegaja kontroli merytorycznej przez naczelnika wydziatu lub
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie zestawien,
7) wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy
wskazany przez osobe petnigca funkcje spoteczna na piSmie,
8) przelewu srodkéw zwiazanych z rozliczeniem diet oraz pochodnych dokonuje
Wydziat Finansowo-Budzetowy,
9) wyptaty gotéwkowej diet w kasie, odbiér diety osoba potwierdza wiasnorecznym
podpisem na liscie wypfat.

g§11. Terminy dokonywanych wyptat.
Ustala sie nastepujace terminy wyptat:
1) do 28 dnia kazdego miesiaca - wyplata wynagrodzen, wyptata za godziny
nadliczbowe, wyptata ryczattéw samochodowych dla pracownikéw, wyptata z tytutu
petnienia zastepstwa sadowego,
2) do 10 dnia kazdego miesigca - wyptata diet radnych,
3) kazdorazowo wg decyzji Burmistrza - nagrody,
4) wyptata z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
a) do 10 dnia danego miesiaca - przy wptywie wykazéw sporzadzonych przez
Wydziat Organizacyjny do 5 dnia danego miesiaca,
b) do 26 dnia danego miesigca - przy wptywie wykazéw do 20 dnia danego miesiaca,
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5) przelewy na konta osobiste z tytutdw wymienionych w pkt od 1 do 4 przesyfane
bedq odpowiednio wczesniej, tj. w terminie, ktéry zapewnia terminowa, wypfate,

6) w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutdw moga by¢
zmienione za zgoda Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika,
7) wyplata zwrotu kosztu zakupu okularow korygujacych wzrok nastepuje w terminie
do 10 dnia miesigca, nastepujacego po miesiacu, w ktéorym zostat ztozony wniosek.

Dokumentacja obrotu finansowego - zaliczki, delegacje, ryczalty

§12. Zaliczki.

1) pracownik moze wnioskowac o udzielenie zaliczki statej lub doraznej,
2) zaliczki state udzielane sa pracownikom, ktdérzy bezposrednio dokonujg drobnych,
stale powtarzajacych sie wydatkéw; np. zakupdéw paliwa,
3) zaliczki dorazne wyptacane sg pracownikom dokonujacym sporadycznych zakupéw
(Srodkéw rzeczowych i ustug itp.) oraz na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych
do wysokosci przewidywanych kosztéw,
4) terminy rozliczenia zaliczek:

a) stata - w miare dokonywania wydatkéw nie rzadziej niz raz w miesigcu, przy

czym do rozliczenia zaliczki muszg by¢ zataczone tylko faktury obejmujace jeden

miesigc kalendarzowy,

b) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie pézniej niz w ciagu 14 dni

od daty otrzymania zaliczki,

C) na koszty podrdzy stuzbowych - w terminie 14 dni od zakoiczenia podrézy,
5) upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokonuje biezacej
kontroli prawidiowosci i terminowosci rozliczenia zaliczek,
6) zaliczka nie moze byC zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie
rozliczyt sie z poprzedniej zaliczki, z wylaczeniem zaliczek na delegacje stuzbowe,
7) do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenie
delegacji zagranicznej” dotacza sie zrédtowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i
zatwierdzone,
8) 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,
9) wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Gotéwka niewydatkowana na ten dzier podlega zwrotowi do kasy,
10) dokumentami umozliwiajacymi pobranie zaliczki na transakcje gotéwkowe oraz ich
wiasciwe rozliczenie sq;:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materiatéw i ustug, itp.),

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c)rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem statej lub jednorazowej,
11) wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy o wyplate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkow oraz klasyfikacje budzetowg - dziat, rozdziat,
paragraf. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika
kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajacq do potracenia nierozliczonej
w terminie kwoty z wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Potracenia dokonuje
Skarbnik lub upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
12) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydziat Organizacyjny,
13) polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi
zawieraé: numer, imie i nazwisko, stanowisko, cel i date podrézy, miejscowos$¢ oraz
okreslenie srodka lokomocji,
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§13. Rozliczenie podrézy stuzbowej zagranicznej.
1) pobrane przez delegowanego zagraniczne $rodki ptatnicze zakwalifikowane zostaja
jako zaliczka do rozliczenia,
2) na druku rozliczenie delegacji, osoba delegowana wpisuje iloé¢ otrzymanych i
wydatkowanych dewiz, potwierdza to wiasnym podpisem oraz zatacza dowody
zrédtowe dokumentujace poniesione koszty, ktére musza byé opisane zgodnie
z niniejszq instrukcja. Ponadto rozliczenie to podiega kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkoweJ oraz zatwierdzeniu do zaptaty w sposdb zgodny z niniejsza instrukcja,
3) réznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych $rodkéw ptatniczych zwracane sa do
banku na podstawie pisemnego rozliczenia podpisanego przez osoby wymienione na
bankowej karcie podpiséw,
4) wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotéwki w walucie obcej powinny by¢
wykazane w raporcie kasowym w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane, po
kursie pobrania dewiz z banku,
5) w raporcie kasowym wykazuje sie wptaty i wyptaty w walucie obcej oraz
rownowartosci w walucie polskiej, przeliczajac po kursie pobrania tych dewiz. Dla
udokumentowania tych obrotéw wystawia sie dowody kasowe ,KP” i ,KW”,
6) raporty kasowe sporzadzane sa oddzielnie dla kazdego rodzaju waluty obcej,
7) brak ztoZenia przez pracownika rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej w
terminie, o ktérym mowa w § 12 pkt 4 lit ¢, spowoduje wystawienie przez Wydziat
Finansowo-Budzetowy, dyspozycji do potracenia udzielonej zaliczki na delegacje
zagraniczne z wyptaty najblizszego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okre$lonych
w kodeksie pracy.

§14. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,
1) ryczatty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesieczny limit
kilometréw na stuzbowe jazdy lokalne,
2) rozliczenie ryczaltow dokonywane jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia
sktadanego przez pracownika do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 7 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry przystuguje ryczatt,
3) Wydziat Organizacyjny poswiadcza prawidtowos¢ danych zawartych w o$wiadczeniu
sporzadza zestawienie otrzymanych oswiadczen i przekazuje je do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
za ktory przystuguje ryczatt,
4) kwote naleznego ryczattu wyptaca Wydziat Budzetowo-Finansowy facznie z
wynagrodzeniem za miesiac nastepujacy po miesiacu, za ktéry przystuguje ryczait.

Dokumentacja obrotu finansowego - zakup i sprzedaz

§15. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy.
1) podstawowym dokumentem rozliczed z kontrahentami z tytutu dostawy towaréw
(Swiadczenia ustug) jest faktura lub rachunek,
2) fakture (rachunek) wystawiona przez wykonawce ustug lub dostawce towardéw
otrzymuje odpowiednio wydziat odpowiedzialny za prawidlowos¢ wykonania ustugi,
dostawy. Dokument podiega opisaniu i kontroli merytorycznej, zgodnie z zasadami
czesci IV § 44,
3) Wydziat Budzetowo-Finansowy kwalifikuje faktury zwigzane z prawem do odliczenia
VAT naliczonego i umieszcza na fakturze adnotacje w brzmieniu:
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Zakwalifikowano fakture jako:
- zakup zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi VAT,*)
- zakup zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu
VAT, *)
- zakup zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi i zwolnionymi z VAT, *)
- zakup zwigzany z czynnosciami opodatkowanymi, zwoinionymi i niepodlegajacymi
opodatkowaniu VAT, *)
- zakup zwigzany z czynnosciami zwolnionymi lub niepodlegajacymi opodatkowaniu
VAT, *)

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

(data, podpis i pieczatka naczelnika

wydziatu lub osoby upowaznionej)
*) niewfasciwe skreéli¢

4) w Urzedzie faktury z tytutu sprzedazy majatku, $wiadczenia ustug najmu
pomieszczen i powierzchni, dzierzawy nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug
wynikajacych z uméw wzajemnych, a takze innych czynnosci podlegajacych przepisom
dotyczacym podatku VAT wystawiane sa przez Wydziat Finanscwo-Budzetowy, na
wniosek wtasciwego wydziatu Urzedu. Wniosek zawiera dane dotyczace wystawienia
faktur; w tym: wysokos¢ stawki VAT.

5) przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i
inne, wyptacane sa na pisemny wniosek wtasciwego wydziatu Urzedu.

7) podstawe do wystawienia faktur stanowia: umowy kupna-sprzedazy, umowy
darowizny, umowy najmu, dzierzawy, wykazy optat i inne dowody wewnetrzne.

8) zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do przekazywania dokumentéw, o ktérych
mowa w pkt 7, do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do 3 dni od daty
przekazania towaru lub wykonania ustugi, z wytaczeniem:

a) wykazoéw oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw rocznych - do 14 dni
przed terminem piatnosci,

b) wykazdw sprzedazy nieruchomoséci - do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

Dokumentacja obrotu finansowego - dotacje

§16. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji:
1) umowy o udzieleniu dotacji przygotowuja wiasciwe wydziaty Urzedu,
2) podstawg do przekazania dotacji jest pisemny wniosek wydziatu, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej: nazwe podmiotu dotowanego, kwote dotacji badZ jej transzy,
numer rachunku bankowego podmiotu dotowanego, numer zadania (programu
budzetowego), klauzule o ktérej mowa w cz. IV § 44,
3) podstawg do przekazania dotacji na realizacje inwestycji dla podmiotéw, dla ktérych
Gmina Paczkow jest zatozycielem Iub organizatorem stanowi wniosek sporzadzony
przez wiasciwy wydziat Urzedu,
4) podstawa przekazania $rodkdw na realizacje zadania inwestycyjnego dla zaktadow
budzetowych stanowi wniosek sporzadzony przez wtasciwy wydziat Urzedu w oparciu o
kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem stwierdzajace dokonanie
kontroli wydatku pod wzgledem merytorycznym przez kierownika podmiotu
uprawnionego do otrzymania srodkéw badZz osobe upowazniona. Podpis naczelnika
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wydzialu lub osoby upowaZznionej oznacza, ze dokumenty na podstawie ktérych
uruchamiane sa srodki nie budza zastrzezen, zas wydatek jest legalny i celowy,
5) dokumentem rozliczajacym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo-
rzeczowe sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami, w terminie okreslonym w
umowie) przez podmiot, ktéremu zlecono realizacje zadan. Rozliczenie dotacji dokonuja
wiasciwe wydzialy Urzedu w terminach okreslonych w umowie dotacyjnej.
Wydziaty przeprowadzajg kontrole merytoryczna i formalno-rachunkowa, a o ich
wynikach; w szczegdélnosci: o podlegajacych zwrotowi $rodkach, o wydatkowaniu
niezgodnie z przeznaczeniem Iub pobraniu w nadmiernej wysokosci, pisemnie
informujg Burmistrza. Dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza badZ
przez osobe upowazniona. Informacje o rozliczeniu z udzielonej dotacji nalezy
przekazywa¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego na biezaco, nie pézniej niz do 28
lutego roku nastepnego po roku, w ktérym udzielono dotacji.
Informacja powinna zawiera¢ co najmniej:
- nazwe podmiotu dotowanego,
- klasyfikacje budzetowg wydatku: Dziat...... Rozdziat...... §......,
- wysokos$é kwoty dotacji przekazanej,
- wysokos$¢ kwoty dotacji wykorzystanej przez podmiot dotowany,
- wysoko$¢ kwoty zwrdconej badz kwote podlegajaca zwrotowi,
- oraz zapis, ze ,niniejsza informacja stanowi podstawe do ujecia rozliczenia w
ksiggach rachunkowych” i ,przediozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostato
poddane kontroli merytorycznej i zaakceptowane”.
W przypadku zwrotdw niewykorzystanych $rodkéw finansowych przez podmiot
dotowany nalezy zamiesci¢ dodatkowe zapisy méwiace o:
a) wysokosci odsetek za okres od dnia ...... do dnia ......,
b) o przyczynie zwrotu $rodkéw finansowych,
c)w przypadku stwierdzenia, ze zwrot Srodkéw musi nastgpi¢ z tytutu pobrania
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, nalezy poda¢ doktadng date (tj. dzien,
miesiac, rok) stwierdzenia nieprawidiowosci, od ktérej Wydziat Finansowo-
Budzetowy bedzie naliczat odsetki.
Wskazanie koniecznosci naliczania odsetek i okreslenia daty oraz podstawy ich
naliczania, nalezy do kompetencji wydziatu udzielajacego dotacji i odpowiedzialnego za
prawidiowe jej rozliczenie,
6) za prawidtowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji oraz wystawienie decyzji
administracyjnej odpowiedzialny jest Burmistrz.

§17. Rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacje zadan
wiasnych izadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie uméw i
porozumienn wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Paczkéw nastepuja za
posrednictwem wydziatdw, ktére nadzoruja realizacje zadan z otrzymanych dotacji.

Dokumentacja obrotu finansowego - przebiegéw samochodéw stuzbowych

§18. Dokumentacja dla rozliczen przebiegdw samochoddw stuzbowych:

1) Straz Miejska
a) ksigzka kontroli pracy pojazdu samochodowego -~ dokument wystawia Wydziat
Finansowo-Budzetowy i wydaje Komendant Strazy Miejskiej w jednym egzemplarzu.
Wydana ksiazke ewidencjonuje sie w rejestrze drukéw $cistego zarachowania.
Ksigzka wydawana jest na jeden miesigc. Po zakonczeniu miesigca, przed wydaniem
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nowej, Komendant dokonuje jej rozliczenia i przekazuje do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego,
b) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
2) Ochotnicze Straze Pozarne
a) okresowa karta pracy pojazdu,
b) okresowa karta pracy sprzetu,
c)normy paliwowe i sposéb rozliczania zuzycia paliwa okre$la odrebne zarzadzenie.
3) Urzad Miejski
a) ksigzka kontroli pracy pojazdu samochodowego - dokument wystawia Wydziat
Finansowo-Budzetowy i wydaje kierowcy w jednym egzemplarzu. Wydana ksigzke
ewidencjonuje sie w rejestrze drukéw Scistego zarachowania. Ksigzka wydawana jest
na jeden miesigc. Po zakoriczeniu miesigca, przed wydaniem nowej, kierowca oraz
pracownik wydziatu merytorycznego dokonuje jej rozliczenia i przekazuje do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
b) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
¢) okresowa karta pracy sprzetu,
d) normy paliwowe okresla odrebne zarzadzenie.
4) Faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru ksiazki kontroli
pracy pojazdu samochodowego lub karty pracy, w ktérej fakture ujeto.
5) Zatwierdzenia rozliczenia paliwa dokonuje Burmistrz.

Dokumentacja obrotu finansowego - pozostata

§ 19. Dokumentacja wtasna ksiegowosci.
1) do dokumentacji wiasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegélnosci:
a) polecenie ksiegowania,
b) noty ksiegowe obcigzeniowo-uznaniowe,
¢) noty korygujace,
d) wezwanie do zaptaty,
2) polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych z zestawienn lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badZ korekty
mylnych zapiséw. Dokument sporzadzany jest na biezaco przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu i podlega kontroli przez
wystawiajacego, zatwierdzajacego (sprawdzajacego). Podpis osoby sporzadzajacej
polecenie ksiggowania oznacza, ze dokonata ona kontroli dokumentu pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
3) nota ksiegowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegdéinosci do:
a) obcigzenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaptate lub karami
umownymi za nieterminowa badz wadliwg realizacje umowy, badzZ z innych tytutéw,
ktére nie stanowia obrotéw okreslonych przepisami ustawy o podatku od towaréw i
ustug,
b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody,
c)wzajemnych rozliczer pomiedzy Urzedem a jednostkami, itp.,
4) note obcigzeniowo-uznaniowa wystawia Wydziat Finansowo-Budzetowy na wniosek
wtrasciwego wydziatu w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat - kontrahent (pracownik, jednostka),
- 1 kopia - Wydziat Finansowo-Budzetowy,
- 2 kopia - wydziat, ktory ztozyt dyspozycje.
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5) w nocie podaje sie wtasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenie, protokét,
itp.) oraz sposéb 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 ksiegowe (obcigzeniowo-
uznaniowe), podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Burmistrz lub osoba
upowazniona. Oryginat noty ksiegowej wydziat wnioskujgcy o wystawienie noty,
przesyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, zas
pracownikowi Urzedu przekazuje sie za pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi
podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowej

6) nota korygujaca stuzy do korygowania btednych zapiséw w fakturze, w przypadkach
przewidzianych w przepisach o podatku od towardéw i ustug. Dokument ten wystawia
w trzech egzemplarzach upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Regulacje pkt 5 stosuje sie odpowiednio,

7) upomnienie wzywajace do uregulowania naleznosci wystawione jest na dtuznika,
ktéry zalega =z zaptata naleznosci dochodzonych na drodze postepowania
administracyjnego. Sporzadza je pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w dwdch
egzemplarzach. Oryginat upomnienia przesyta sie listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub w innej formie przewidzianej w przepisach ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego do dtuznika, kopia pozostaje w aktach.
Dokument ten podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona,

8) wezwanie do zaptaty wystawiane jest w stosunku do kontrahentéw, ktérzy zalegajg
z zaptatg naleznosci, do ktérych stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego. Sporzadza je
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w dwdch egzemplarzach, podajac w nim
nalezno$¢ gtéwna i odsetki za zwloke oraz powotujac sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginat wezwania przesyta sie listem poleconym do
kontrahenta. Dokument ten podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona,

9) ostateczne przesadowe wezwanie do zaptaty jest wezwaniem z zgodnie, z ktérym po
uptywie okreslonego terminu ptatnosci, sprawe kieruje sie na droge postepowania
sgdowego. Dochodzenie naleznosci nalezy do Radcy Prawnego.

§20. Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracjg wekslowa oraz gwarancje i poreczenia
otrzymane przez Urzad od kontrahentéow z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (porozumienia), przechowywane sa przez Wydzial Finansowo-Budzetowy w
depozycie w kasie.

Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej n/w dane:

a) nazwe rejestru,

b) liczbe porzadkowa,

c) nazwa kontrahenta,

d) numer umowy, ktérej dotyczy,

e) nazwa wystawcy weksla, gwarancji, poreczenia,

f) data wystawienia dokumentu - weksla, gwarancji, poreczenia,

g) kwota, na ktdrag zostat wystawiony dokument - weksel, gwarancja, poreczenie,
h) data waznosci dokumentu - weksla, gwarancji, poreczenia,

i)data zwrotu lub likwidacji dokumentu - weksla, gwarancji, poreczenia.

W przypadku utraty waznosci weksla, gwarancji lub poreczenia otrzymanego przez Gmine
Paczkéw, wydziaty merytoryczne zobowigzane sa przesta¢c do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego pisemng dyspozycje odnosnie dalszego przechowywania Ilub zwrotu
depozytu. Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracjg wekslowa, ujmuje sie w rejestrze w
wartosci wskazanej w deklaracji wekslowej.
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W przypadku posiadania skrytek bankowych, weksle, gwarancje i poreczenia moga by¢
deponowane przez upowaznionych pracownikéw w tych skrytkach.

§21. Dowody bankowe.
1) czek gotdwkowy - stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czek
wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpiséw. Treéé¢ czeku nie moze by¢ przerabiana,
wycierana lub usuwana. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajaca z tego wyciggu podlega poréwnaniu z kwota ujetg w zestawieniu przez
osobe dokonujacg kontroli wyciagdéw bankowych,
2) bankowy dowéd wptaty - stosowany przy wplatach gotéwki na rachunek wiasny.
Dowéd wyptaty wypetnia kasjer w 4 egzemplarzach. Dowéd wptaty ujmowany jest jako
rozchod gotowki,
3) polecenie przelewu - podstawa wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacego zapfacie (faktura, rachunek, zlecenie wydziatu lub inny dowéd
ksiegowy). Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego:
a) w jednym egzemplarzu dla transakcji dokonywanych droga elektroniczna,
b) w dwéch egzemplarzach do transakcji dokonywanych za pomoca innych
przelewdw, ktére po podpisaniu (pierwszy egzemplarz) przez upowaznione osoby
sktada sie w banku,
Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
4) w przypadku dokonania przelewu droga elektroniczna, za rdéwnoznaczny z
poleceniem przelewu uznaje sie zainicjowane operacje ptatnosci w bankowosci
elektronicznej,
5) wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z bankiem.

VI. Gospodarka majatkiem trwatym
Srodki trwate

§1. Do srodkdéw trwatych zalicza sie w szczegdlnoéci:

1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spétdzielcze wiasnos$ciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

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

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, ktére sq sfinansowane ze $rodkdéw
inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb
uzytkowania np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem
inwentarzowym jest wtedy poszczegéine ulepszenie w obcym érodku trwatym.

§2. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze, zalicza sie do aktywéw trwatych jednej ze stron umowy,
zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowoséci.

§3. Budynki i budowle, ktére pozostaja we wtadaniu gminnych jednostek nieposiadajacych

osobowosci prawnej - zaktadéw budzetowych, jednostek budzetowych, s ujmowane w
ksiggach rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych.
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§4. Obrét $rodkami trwatymi w oparciu o podstawe prawna wynikajaca z obowigzujacych
przepisow podlega udokumentowaniu za pomoca nastepujacych dokumentow:
1) ,OT” - przyjecie érodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub
przyjecie érodka trwatego w wyniku dziatalnosci inwestycyjnej wraz z protokétem
technicznego odbioru,
2) ,PT” - przekazanie srodka trwatego,
3) ,LT” - likwidacja srodka trwatego,
4) ,MT” - zmiana miejsca uzytkowania.

§5. Dowody, o ktérych mowa w §4, sporzadzane sa przez whasciwe wydziaty. Wystawiajac
kazdy z wymienionych dowodéw nalezy nada¢ im kolejny numer od numeru 1 narastajgco
w kazdym roku budzetowym oraz symbol wydziatu.

§6. Dowdd OT sporzadza sie w szczegdlnosci na podstawie:
1) decyzji administracyjnych, aktéw notarialnych, uméw sprzedazy, umoéw darowizny
i innych uméw,
2) faktury lub rachunku wraz z protokétem odbioru technicznego,
3) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udziatem przedstawicieli
wydziatu nadzorujacego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,
4) protokoétu réznic inwentaryzacyjnych.

§7. Dowdéd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania przez pracownika wydziatu merytorycznego. Dowdd wystawia sig w czterech
egzemplarzach: oryginat i pierwsza kopie - dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego, druga
kopie - dla pracownika, ktéremu powierzono $rodek trwaty, trzecig - dla pracownika
prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

§8. Do uzytkowania obiektu budowlanego, dla ktérego jest wymagane uzyskanie
pozwolenia lub ztozenie zgtoszenia, mozna przystapi¢ niezwtocznie po zawiadomieniu lub
uzyskaniu zezwolenia wtasciwego organu administracji architektoniczno-budowlanej.

§9. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego érodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), wartosc
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa.

§10. Po wystawieniu dowdd OT zatwierdzany jest przez Burmistrza iub upowaznionego
pracownika wydziatu dokonujacego zakupu, przejecia, a nastepnie przekazywany jest do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§11. Srodek trwaty otrzymuje numer inwentarzowy w momencie utworzenia kartoteki
aktywa trwatego.

§12. Nabyte nieruchomosci, czesci nieruchomosci lub prawo uzytkowania wieczystego
wprowadzane sa do ewidencji ksiegowej prowadzonej w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
na podstawie dowodéw OT i/lub uméw nabycia. Wydziat Gospodarki Komunalnej i
Rolnictwa zobowigzany jest do przekazania ich do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w
terminie do 5 dni nastepujacych po zawarciu umowy.
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§13. W przypadku podziatéw i scalenn gruntéw Wydziat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
zobowigzany jest do przekazania pisemnej informacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
w terminie do5 dni od zaistnienia zdarzenia. Dokument powinien zawiera¢ w
szczegolnosci: nr dziatek, wartos¢ poczatkowa i powierzchnie.

§14. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowegc w opisie faktury powinna by¢
podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodzg w skiad poszczegdinych
zestawow komputerowych ze wskazaniem wydziatu, do ktérego zostaty przekazane.

§15. Dowdd PT sporzadzany jest przez pracownika:
1) Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi, a w
przypadku sprzetu komputerowego - pracownika Stanowiska ds. Informatycznych,
2) wydziatu bezposrednio nadzorujacego realizacje zadania inwestycyjnego
odpowiedzialnego za wiasciwe rozliczenie inwestycji, z wylgczeniem wydziatu, o ktérym
mowa w pkt 1, po wczesniejszym zaksiegowaniu wartosci naktadéw inwestycyjnych w
ksiegach Urzedu.

§16. Dowod PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat i pierwsza kopia dla jednostki przyjmujacej,
b) druga kopia dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
c) trzecia kopia dla pracownika sporzadzajacego.

§17. Osoba odpowiedzialng za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Przekazanie S$rodkdéw trwatych moze
nastapi¢ wytacznie po podpisaniu przez przyjmujacego dowodu PT.

§18. Zatwierdzony przez przyjmujacego dowdd PT jest przekazywany do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego celem ujecia dowodu PT w ewidencji ksiegowej majatku.

§19. Dowdd MT sporzadzany jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego, a odnosnie
sprzetu komputerowego przez pracownika wiasciwego w sprawach informatycznych, w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego srodka.

§20. Podstawgq sporzadzenia dowodu MT jest decyzja Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
lub pracownika wiasciwego w sprawach informatycznych, o koniecznosci przesuniecia
$rodka trwatego do innego wydziatu,

§21. Po dokonanych zmianach, dowéd MT zatwierdzany przez naczelnika badz
upowaznionego pracownika wydziatlu przekazujacego s$rodek trwaty do uzywania oraz
naczelnika wydzialu badZz upowaznionego pracownika wydzialu przyjmujacego $rodek
trwaty do uzywania.

§22. Zatwierdzony dowéd MT stanowi podstawe do wydania $rodka trwatego przez osobe
dotychczas go uzytkujaca.

§23. Wydzialy majg obowigzek informowania na biezaco o wszystkich zmianach miejsca
uzytkowania sktadnikéw majatku ruchomego Wydziat Organizacyjny, a odnosnie sprzetu
komputerowego - pracownika Stanowiska ds. Informatycznych celem dokonania
odpowiednich zmian w ewidencjach.
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§24. Dowody LT skiladnikbw majatku ruchomego sa sporzadzane w Wydziale
Organizacyjnym, a odnosnie sprzetu komputerowego na Stanowisku ds. Informatycznych.
Podstawa do wystawienia dowodu LT jest protokét rzeczoznawcy lub protokét komisji
likwidacyjnej zatwierdzony przez Burmistrza badZ osobe upowazniona.
Komisje Likwidacyjna powotuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
1) Komisja Likwidacyjna moze =zasiegnaé opinii rzeczoznawcy odnosnie oceny
technicznego zuzycia srodka trwatego,
2) dowdd LT jest wystawiany przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
b) pierwsza kopia dla komoérki, w ktérej sSrodek byt w uzytkowaniu,
c)druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.
3) do dowodu LT powinny by¢ zataczone nastepujace dokumenty:
a) protokét komisji likwidacyjnej wraz z oceng stanu technicznego likwidowanego
srodka trwatego lub opinig rzeczoznawcy,
b) faktura lub rachunek z zatgczona umowa sprzedazy,
c)gdy Srodek nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokét fizycznej likwidacji,
z ktérego wynika¢ bedzie sposdb zagospodarowania np. w przypadku ztomowania -
kwit przyjecia ztomu.
5) protokdt fizycznej likwidacji srodka trwatego sporzadza komisja likwidacyjna w dniu
dokonania likwidacji, doktadnie opisujgc w nim sposéb likwidacji. Podstawg jego
sporzadzenia jest:
a) wniosek komisji o likwidaciji,
b) protokdt oceny technicznej,
c)decyzja Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej,
Dokument ten stanowi zatgcznik do dowodu LT.

§25. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu prowadzona jest w kartotekach srodkow trwatych i wyposazenia.

§26. Sprzedaz nieruchomosci lub ich cze$ci wyksiegowuje sie z ewidencji na podstawie
miesiecznych wykazéw nabywcéw nieruchomosci. Wydzial Gospodarki Komunalnej i
Rolnictwa zobowigzany jest do przekazania wykazow do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
w terminie do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

§27. Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z
wiascicielami - podlegajg ewidencji iloSciowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym. Inne
wydziaty sg zobowigzane do zawiadamiania Wydziatu Finansowo-Budzetowego o przyjeciu
do uzytkowania obcych sktadnikéw majgtkowych.

§28. Kazdy Srodek trwatly przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu w sposéb
trwaty odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan Wydziatu
Organizacyjnego, a w przypadku sprzetu komputerowego - do zadanin Stanowiska ds.
Informatycznych.

§29. Ewidencje wyposazenia, takiego jak np. wentylator, lampka biurowa, czajnik, lustro,

literatura fachowa, ktére ksiegowane jest w koszty w momencie ich powstania, prowadzi
Wydziat Finansowo-Budzetowy.
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§30. Kontrola stanu sktadnikéw majatkowych o niskiej wartoéci, stanowiacych dodatkowe
wyposazenie pracownika, jak np. lampki biurowe, czajniki, lustra, prowadzona jest przez
Wydziat Organizacyijny.

§31. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia
sie z pobranych przedmiotéw i ksigzek.

§32. Przekazane do uzywania sktadniki majatkowe podlegaja umorzeniu, ujmowanemu w
ksiegach rachunkowych na podstawie:
1) dowodu wewnetrznego - Polecenie ksiggowania, w ktérym podana jest wysokoé¢
umorzenia przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to
srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, a takie $rodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej ponizej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, ktére chcemy obja¢ szczegoina kontrola,
2) dowodu przyjecia do uzywania $rodka trwatego o wartoéci ponizej kwoty okreslonej
W przepisach o amortyzacji $rodkéw trwatych, ktéry finansowany jest ze $rodkéw na
wydatki biezace i umarzany w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania;
umorzenie to odnosi sie w koszty danego miesigca.

§33. Kontrola stanu materiatbw promocyjnych prowadzona jest w ewidencji ilosciowej
pozaksiggowej na Stanowisku ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy.

Wartosci niematerialne i prawne

§34. Do wartosci niematerialnych i prawnych naleza w szczegélnoéci: autorskie prawa
majatkowe, prawa pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.

§35. Podstawgq wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych wartosci
niematerialnych i prawnych jest dowéd OT. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego
przyjecia wartoscl niematerialnych i prawnych do uzytkowania przez Stanowisko ds.
Informatycznych.

§36. Po wystawieniu dowdd OT zatwierdzany jest przez Burmistrza, a nastepnie
przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§37. Numer inwentarzowy wartoéci niematerialnych | prawnych nadaje Wydziat
Finansowo-Budzetowy.

§38. Oryginaty licencji na oprogramowanie komputerowe przechowywane sq na
Stanowisku ds. Informatycznych.

§39. Na koniec roku obrotowego pracownik Stanowiska ds. Informatycznych uzgadnia stan
wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencjg ksiegowa prowadzong przez Wydziat
Finansowo-Budzetowym.

Inwestycje

§40. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to ogét poniesionych naktadéw ze $rodkéw
publicznych na:
1) zakup lub budowe nowych obiektow,
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2) zakup lub wytworzenie we wiasnym zakresie $rodkéw trwatych o wartosci powyzej
3.500 #,

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

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

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji i adaptacji obiektéw budowlanych i
innych srodkéw trwatych powodujacych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym m.in.: koszty przygotowania
programu inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod
budowe, koszty ekspertyz, pomiaréw geodezyjnych i geologicznych,

7) zakup wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt, lub
nabywanych w ramach pierwszego wyposazenia obiektéow budowlanych.

§41. Do inwestycji nie zalicza sie czynnosci polegajacych na konserwacji, naprawach i
remontach srodkdéw trwatych.

§42. Kwalifikacji kosztéw remontdéw (na koszty dziatalnosci biezacej lub inwestycyjnej)
dokonuje sie w oparciu o kryterium techniczne, tj. rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
robét. Wedtug kryterium technicznego ocenia sie to, czy nastapi zwiekszenie wartosci
uzytkowej obiektu czy tylko przywrocenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej
dokonuje wydziat, ktéry odpowiedzialny jest bezposrednio za realizacje zadania.

§43. Kwalifikacja robdot do inwestycji lub remontéw winna odbywac sie na etapie
planowania i wynikac¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania
remontu nastapita zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowoczes$nienia lub
zwiekszenia wartosci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacje i koszty
zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymagac¢ to bedzie takze zmiany w planie wydatkow.

§44. Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe
obiektu lub obiektéw wraz z zakupem maszyn i urzadzen oraz elementéw wyposazenia
skladajacych sie na pewng, catos$é, ktérej taczne oddanie warunkuje podjecie eksploatacji i
uzyskanie zatozonych efektéw ekonomicznych.

§45. Jezeli zakupy débr nie sg zwigzane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich dostawy,
montazu, instalacji, itp.

§46. W efekcie zakoriczenia inwestycji moze powstaé jeden lub wiele Srodkéw trwatych, a
takze pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

§47. Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa na podstawie faktury lub rachunku z
zalaczonym do niej protokotem odbioru, badZ jego kopig potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem.

§48. Podstawa rozliczenia kosztow inwestycyjnych sg dokumenty PT i OT wraz z
zatacznikami, ktérymi sa m.in.: protokoty odbioru, zestawienia faktur lub rachunkéw
z wyszczegolnieniem kontrahenta i kwoty faktury.
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§49. Szczegdtowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa zadan inwestycyjnych prowadza
wydzialy realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktére dokonujq rozliczenia
rzeczowo-finansowego kazdej inwestycji.

§50. Wydziaty, ktére prowadza ewidencje, o ktérej mowa w §49, zobowiazane sg do
uzgadniania wartosci z prowadzona przez Wydziat Finansowo-Budzetowy ewidencjg
ksiegowa na koniec kazdego kwartatu, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

VII. Gospodarka magazynowa
Przyjmowanie i wydawanie zapaséw magazynowych

§1. Przyjecie zapas6w magazynowych ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany
materiat jest zgodny pod wzgledem ilosci, jakosci i wartoéci oraz numeracji fabrycznej z
dowodem dostawy.

§2. Braki ilosciowe i wady jakoSciowe ujawnione przy odbiorze materiatéw nalezy
udokumentowac¢ w formie protokétu spisanego w obecnoséci przedstawiciela odbiorcy oraz
dostawcy lub przewoznika. Protokét powinien zawieraé wszelkie dane pozwalajace na
zgtoszenie reklamacji lub/i dochodzenie roszczen w stosunku do dostawcy lub/i
przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokétu stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru.

§3. Materiaty-odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé w oddzielnym miejscu.
Materiatow tych nie wolno wydawaé do uzytku.

§4. Podstawe przychodu materiatéw do magazynu stanowia nastepujace dowody zrodtowe:
1) faktury lub rachunki,
2) listy przewozowe,
3) protokéty odbioru,
4) protokéty komisyjnego przyjecia.

§5. Na podstawie dowodéw Zzrédiowych okreslonych w §4 magazynier sporzadza dowéd , Pz
-Przyjecia materiatow ” | zamieszcza na fakturze lub na rachunku adnotacje o przyjeciu
materiatéw do magazynu wskazujac numer i date dowodu magazynowego, co potwierdza
swoim podpisem pod pieczatka,

§6. Podstawe wydania materiatéw z magazynu stanowi dowéd ,Wz - wydanie materiatdw”.

§7. Dowody ,Pz" i ,Wz" sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginaty
otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy.

§8. Magazynier wydaje materialy wedlug potrzeb wynikajacych ze zlecei wydania
materiatdw wystawionych przez poszczegélne wydzialy. Zlecenie jest zatwierdzane przez
naczelnika wydziatu lub osobe upowazniona,

§9. Osoby zlecajace wydanie materiatow obowigzane sa:

1) zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,
2) dopilnowa¢ celowego i oszczednego zuzycia materiatéw zgodnie z przeznaczeniem.
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§10. Przy wydawaniu materiatdw z magazynu nalezy bezwzglednie przestrzegac kolejnosci
poszczegblnych  czynnosci i dowody ,Wz” wypelniac w sposéb rzetelny,
a mianowicie:
1) po wyspecyfikowaniu na formularzu ,Wz"” materiatdw do wydania i wypetnieniu
wszystkich pozostatych rubryk, magazynier zobowigzany jest do zakreslenia wierszy
niewykorzystanych i przeditozenia dokumentu do zatwierdzenia naczelnikowi wydziatu
prowadzacego magazyn lub osobie przez niego upowaznionej,
2) niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek cyfr dotyczacych wydanych ilosci lub
dopisywanie dodatkowych ilosci uprzednio naniesionych. W przypadku uzasadnionej
zmiany wydanych ilosci nalezy dodatkowa ilo$¢ zapisa¢ w kolejnym wierszu dowodu
~Wz” lub sporzadzi¢ nowy dowdd,
3) odbiorca materiatéw zobowigzany jest do zlozenia na dowodzie ,magazyn wyda
czytelnego podpisu.
Wymienione zasady musza byc¢ przestrzegane pod rygorem nie uznania dowodu.

4

§11. Zasady gospodarki dotyczgce magazynu przeciwpowodziowego okresla odrebne
Zarzadzenie Burmistrza.

Dokumentacja i ewidencja zapaséw magazynowych

§12. Ewidencji magazynowej podlegaja zapasy materiatdw przeznaczonych do catkowitego
zuzycia przy wykonywaniu zadan Gminy Paczkow.

§13. Materiatly zakupione w matych ilosciach i bezposrednio po odbiorze przekazywane do
zuzycia, nie podlegajg ewidencji magazynowej, a dowodem przyjecia do zuzycia jest
potwierdzenie ich odbioru na fakturze lub rachunku przez pracownika danego wydziatu,
ktory zamieszcza date i czytelny podpis oraz pieczatke wydziatu lub zataczenie dokumentu
stwierdzajacego przekazanie/odbior.

§14. Wszystkie obroty materiatébw i drukéw mogg by¢é dokonywane na podstawie
odpowiednich, prawidtowo i czytelnie sporzadzonych i podpisanych dokumentéw, a
mianowicie:

1) dowodoéw Pz,

2) dowodéw Wz,

3) protokdtéw komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonych w oparciu o arkusze spisu z

natury,

4) faktury lub rachunku.

§15. Ewidencje analityczng iloSciowo-wartoéciowa zapasow magazynowych, prowadzi
odpowiednio:

1) dla opatu - Wydziat Oswiaty,

2) dla akcesoriow komputerowych - Stanowisko ds. Informatycznych,

3) dla materiatéw budowlanych - Wydziat Inwestycji i Architektury.

§16. Po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) magazynier sporzadza zbiorcze
zestawienia dokumentéw ,Pz” i ,Wz” za dany miesiagc w ukfadzie wartosciowym oraz
zestawienie wydanych materiatéw. Zestawienia sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach, z
ktérych oryginat przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, kopia pozostaje
w aktach magazynu.
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§17. Ewidencja magazynowa syntetyczna w ujeciu wartoSciowym prowadzona jest przez
Wydzialt Finansowo-Budzetowy. Zakupione zapasy magazynowe przyjete do magazynu
ksieguje sie na podstawie dokumentéw ,Pz"” dotaczonych do faktur lub rachunkéw. Rozchod
z magazynu ksiegowany jest dokumentern ,Pk” otrzymanym z wydziatlébw prowadzacych
magazyny na podstawie miesiecznych zestawien, o ktérych mowa w §16.

§18. Stany koricowe poszczegélnych magazyndw, wykazane w ewidencji analitycznej i
syntetycznej, w kazdym miesigcu powinny by¢ uzgodnione i wykazywac zgodne saldo.

§19. Przy prowadzeniu ewidencji magazynowej magazynier obowigzany jest przestrzegad
nastepujacych zasad:
1) prowadzi¢ karty magazynowe na biezaco (codziennie), przy czym kaidy dowdd
magazynowy musi by¢ zapisany w oddzielnej pozycji,
2) fakt wpisania obrotu materiatowego do karty magazynowej winien by¢ uwidoczniony
na kazdym dowodzie bedacym podstawa wpisu,
3) stany magazynowe winny by¢ uzgadniane z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w
okresach miesiecznych, a ich zgodnos¢ potwierdzona podpisem magazyniera i
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji magazynowej.

Kontrola gospodarki magazynowej

§20. Kontrola pracy magazyniera i zapasOw magazynowych naiezy odpowiednio do
obowigzkow naczelnika wydziatu odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu. Na dowdd
sprawdzenia okreslonych dokumentéw pracownik dokonujacy kontroli zamieszcza na nich
date, podpis i pieczatke.

§21. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, btedodw,
marnotrawstwa, brakow oraz ewentualinych naduzyé. W tym ceiu, w czasie kontroli nalezy
zwroci¢ szczegbélng uwage na to, czy:
1) dokumenty obrotu materiatowego sa prawidtowo sporzadzone,
2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezgco i prawidtowo,
3) istnieje zgodnos$¢ ewidencji magazynowej z ewidencjq ksiegowa oraz stanem
rzeczywistym materiatow,
4) materialy sa nalezycie przechowywane | zabezpieczone przed zniszczeniem i
kradzieza,
5) wystepuja w magazynie materialy zbedne i czy stan zapaséw jest gospodarczo
uzasadniony.

§22. Kontrole zgodnosci rzeczywistych standéw zapaséw majatkowych nalezy ustali¢ w
drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w
przypadku zmian na stanowisku magazyniera lub zdarzen losowych.

§23. Przekazanie obowigzkéw magazyniera moze nastgpic¢ jedynie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego
materiatdw w magazynie.

§24. W przypadku stwierdzenia brakow materiatowych nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn ich powstania i oséb odpowiedzialnych oraz
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powiadomi¢ Burmistrza. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢ niezwiocznie
wyegzekwowana w drodze dobrowolnej sptaty lub postepowania sadowego.
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