Zarzadzenie Nr 43/2011
Wojta Gminy
z dnia 25 maja 2011 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych 1 instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kurow

Na podstawie art. 68, 69 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), art.4 ust.5,art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009, Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.), art.
15a ust. 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010, Nr 46, poz. 276), zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1.Ustalam procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kuréw dotyczace procesow
zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem oraz wykorzystaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem w sposob okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w
Urzgdzie Gminy Kuréw, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kuréw, stanowigcg zatgcznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 44/2006 Wojta Gminy Kuréw z dnia 21 sierpnia 2006 roku z pdzniejszymi
zmianami w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-

w Urzedzie Gminy Kurow

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KUROW
Stanistaw Wojcicki



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2011
Woéjta Gminy Kurow

Z dnia 25 maja 2011 roku

Procedury Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy w Kurowie

Zasady ogoélne

§ 1. Przedmiotem kontroli finansowej, bedacej czesScig systemu kierowania jednostky sa
w szczegOlno$ci procesy zwigzane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem S$rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, przeznaczonym na potrzeby Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i
realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania s$rodkow, ich
ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest
zapewnienie przestrzegania obowigzujacego prawa, w tym uchwat Rady Gminy i Zarzadzen
Wojta Gminy.

§ 2. Kontrola finansowa jest integralng czg¢scia kontroli zarzadcze;.

§ 3. Kontrola finansowa umozliwia:
1. przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochoddéw, celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,
2. dostarczenie Wojtowi Gminy niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa, zaniedbania
1 nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnos$ci jednostki,
4. wskazywanie sposobu i srodkoéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak
réwniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.
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§ 4. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kuréw zgodnie z
zakresem czynnosci 1 regulaminem organizacyjnym.

§ 5. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie
Pracy Urzedu Gminy Kurdw i innych aktach prawnych.

§ 6. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podlegtych 1 nadzorowanych bedzie
przeprowadzana w oparciu o plan roczny, ktdry sporzadzany jest do konca lutego danego
roku. Plan roczny kontroli zatwierdza Wojt Gminy.

1. Kontrola finansowa wszystkich jednostek przeprowadzana bedzie w trzyletnim cyklu
kontrolnym w oparciu o0 wyniki kontroli z lat ubieglych oraz na podstawie biezacej
kontroli dokumentow sktadanych przez jednostki organizacyjne w Urzedzie Gminy.

2. Kontrole finansowg przeprowadzajg pracownicy Gminy lub podmioty zewngtrzne na
podstawie pisemnego upowaznienia Wojta Gminy.

3. Z przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych
sporzadza si¢ protokot z kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne, ktore
podpisuje Wojt Gminy.



Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy przeprowadzana jest na biezaco poprzez weryfikacje
dokumentacji finansowej przekazywanej przez referaty merytoryczne - osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy do ksiggowosci finansowej

Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 7. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpne;j
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentow zdawczo-odbiorczych; ustalenic 0s6b
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji,

3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia §rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§ 8. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) Samokontrola — prawidlowos¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani s3 wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.

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

§ 9. Czynnosci kontroli finansowe;:

kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo- kontrolnych
poszczegbdlnych referatow 1 stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w
formie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpne;.

§ 10. Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynno$ci zamierzonych, majacych na celu

zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie czy sa one

zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnos$ci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna

obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow umow, porozumien i innych dokumentow

powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegolng uwage w tym zakresie nalezy zwroci¢ na:

— zgodnos¢ postanowien w nich zawartych z przepisami prawa;

— zaproponowanie ustalen, przede wszystkim w zakresie kosztéw, korzystnych dla jednostki
1 majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;

— okresSlenie innych warunkdéw zabezpieczajacych interes jednostki, jak okres
wypowiedzenia, zmiany umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami
losowymi, zmiany cen itp.

Kontrola biezagca — polega na sprawdzeniu czynno$ci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych na kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez
rzeczywisty stan skladnikéw majatkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega
prawidlowo$¢ przechowywania i zabezpieczenia przed kradzieza sktadnikéw majatkowych.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalno$é
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jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki
1 przyczyny mialy wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. na uszkodzenia,
zniszczenia lub kradziez majatku jednostki. W wyniku dziatan kontroli nastgpnej bezposredni
przetozony podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiegania w przysztych
okresach zaniedbaniom i nieprawidlowosciom.

§ 11. Na dowodd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym
kontrola.

§ 12. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci
kontrolujacy powinien niezwlocznie zwrodci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je
przedtozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeknien, a takze odmoéwi¢ podpisania
dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych Ilub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia si¢ jednocze$nie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sSprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowod
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory zobowigzany jest podjaé dziatania zgodne z przepisami.

§ 13. Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedhug
Scisle okreslonych kryteriow w zalezno$ci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynno$ci
kontrolnych przyjeto ogoédlne, wewngtrznie zgodne, zasady Ilub kryteria postepowania
kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:

1. Kryterium legalnosci - oznacza zbadanie zgodnos$ci dzialania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa, wskazanie luk 1 sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatania
niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie, czy podejmowane
dziatania mialy wlasciwg podstawe prawng w granicach kompetencji kontrolowanego
poziomu.

2. Kryterium gospodarnosci — Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania
jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady
gospodarnosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) wykorzystania dostepnych srodkow w sposdb oszczedny i efektywny,

2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wystapienia do ogranicze-
nia skutkéw tych szkod.

3. Kryterium celowoS$ci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania mieszcza
si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, a takze, czy zastosowane metody 1 srodki
byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celow wynikajacych z
zatwierdzonych planéw dziatalnosci. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy
sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki okre§lonymi

w rocznych planach rzeczowo-finansowych,

2) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sagdow, umowami cywilnoprawnymi

I innymi normami,

3) prawidlowosci stanowienia przepisow wewngtrznych.

4. Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodno$ci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Biorgc pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢ czy zobowigzania Urzedu
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Gminy Kuréw byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslong dziatalnos¢ wykonywaly swoje obowigzki z nalezyta
staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie. Czy przestrzegano wewnetrznych przepiséw
funkcjonowania Urzg¢du oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sg udokumentowane
zgodnie z rzeczywistoscia.

5. Kryterium zgodnoS$ci z planem — oznacza zbadanie czy zobowigzanie wynikajace z
zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

§ 14. Dokumentacj¢ systemu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy tworza:

1. Statut Gminy Kuréw,

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kuréw,

3. Regulamin postepowania przy udzielaniu zamédwien publicznych,

4. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

5. Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

6. inne zarzadzenia Wojta Gminy 1 Uchwaty Rady Gminy.

Zastosowanie $rodkow kontroli finansowej okreslonych wyzej wymieniong dokumentacja
pozwoli na:

1) oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,

2) zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

3) Dbiezace wykrywanie bledoéw i nieprawidtowosci,

4) dziatanie zgodne z przepisami prawa.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 15. Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w budzecie gminy. Dla

prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1. monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow
1 wydatkow,

2. dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych
od planu,

3. podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie,

4. biezace informowanie przez wszystkich pracownikow bezposrednich przetozonych
o wystepowaniu zdarzeh majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan
ustalonych w budzecie gminy.

Kontrola procesow gromadzenia Srodkow

§ 16. Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkow, tj.:

1. w prawidlowej wysokosci,

2. terminowo,

3. zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolg wewngetrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie
dochodow.

§ 17. Kontrola finansowa wptywow z podatkow i optat lokalnych obejmuje nastgpujace
zagadnienia:

1) terminowo$¢, powszechno$¢ i prawidlowos¢ sporzadzenia decyzji podatkowych
ustalajacych, okreslajacych i korygujacych oraz ich zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,



2) zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym
dotyczacych pomocy publiczne;,

3) terminowos$¢ sktadania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza,
zgodnego z obowigzujacym wzorem,

4) terminowos¢ skladania  deklaracji  podatkowych przez wiascicieli  $rodkow
transportowych oraz zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujagcym wzorem,

5) biezagce uwzglednianie zmian zgloszonych przez podatnikow, powodujace koniecznosé
dokonania korekty wysokosci podatku,

6) terminowo$¢ wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego przez podatnikow oraz
zgodnos$é

z ustawami 1 uchwatami Rady Gminy Kuréw zastosowanych stawek podatkow 1 optat,

7) prawidlowo$¢ dokonywania zarachowania wptat,

8) egzekwowanie wplat zgodnie z ordynacjg podatkows,

9) prawidlowo$¢ naliczania odsetek od wptat po terminie,

10) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznosci,
11)sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji sktadanych przez
podatnikow,

12)zbadanie zasadnosci sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikoéw, a
takze w poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji gruntéw, pozwolen na uzytkowanie
obiektu budowlanego,

13) prawidtowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci oraz prawidlowos$é ewidencji
analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpisdw oraz ustalenie prawidlowego salda dla
kazdego podatnika,

14) prawidlowos¢ prowadzonych rozliczen z inkasentami oraz terminowo$¢ rozliczania
inkasentow,

15) prawidtowos¢ pobierania optat przez inkasentow,

16) przestrzeganie powszechno$ci opodatkowania.

§ 18. Kontrola finansowa wptywow z oplaty targowej obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidlowos¢ prowadzonych rozliczen z inkasentami oraz terminowo$¢ rozliczania
inkasentow,

2) prawidlowos¢ ewidencji ksieggowej,

3) prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

§ 19. Kontrola finansowa pozostatych podatkéw oraz udzialdéw w podatkach obejmuje
nastepujace zagadnienia:

1) prawidlowo$¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,

2) ocen¢ zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscig uzyskang z
urzedow skarbowych 1 Ministerstwa Finansow,

3) sprawdzenie prawidtowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych,

4) poprawnos$¢ zastosowania klasyfikacji dochodow i ich ewidencjg.

§ 20. Kontrola finansowa dochodéw z mienia komunalnego obejmuje nastepujace
zagadnienia:
1) sprawdzenie obowigzujacych uchwal Rady Gminy w zakresie zgodnosci z aktualnie
obowigzujacymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwat w celu dostosowania do
obowigzujacego prawa,
2) przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami i ich
przepisach wykonawczych,
3) wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dluzsze niz 3 lata przez Radg
Gminy,
4) zgodnos¢ zawieranych umow z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
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5) sporzadzanie umow na wszystkie dzierzawy,

6) okreslanie w umowach prawidtowych stawek (zgodnych z uchwatg Rady Gminy lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe), termindéw zaptaty oraz innych koniecznych warunkow,
7) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
gminnych, w tym w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacji przetargowej,

8) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zbycia nieruchomosci,

9) sprawdzenie aktualnosci wyceny nieruchomosci,

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

11)prawidlowo$¢ ustalenia optaty za uzytkowanie wieczyste, z tytulu przeksztalcenia
uzytkowania wieczystego na wlasnos¢, sprzedazy gruntow i lokali,

12)terminowo$¢ i rzetelnos¢ okreslania naleznosci i ich ewidencja na kontach kontrahentow,
13) prawidlowos¢ dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne dokonujace
sprzedazy,

14)terminowo$¢ wptat,

15)terminowo$¢ i kompletnos¢ przekazania radcy prawnemu, na jego wniosek, dokumentow
w celu wyegzekwowania zalegtosci na drodze postepowania sgdowego,

16) podejmowanie przewidzianych prawem czynnos$ci windykacyjnych,

17)prawidlowo$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sagdowego,

18) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

19) prawidtowos$¢ sporzgdzania sprawozdawczoS$ci.

§ 21. Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) terminowo$¢ wplat subwencji,

2) prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczos$ci,

3) prawidlowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach bedacych
podstawa do okreslenia kwoty subwencji.

§ 22. Kontrola finansowa pozostatych dochodow obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) prawidlowo$¢ sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia optat, w tym ustalenie ich w
terminie 1 w wysokos$ci zgodnej z przepisami,

2) przeprowadzenie wszystkich czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow
zmierzajacych do poprawnego ustalenia optaty,

3) przekazywanie na biezgco kopii prawomocnych decyzji okreslajacych roztozenie optat na
raty do ksiggowosci finansowej ,

4) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

5) wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli
dokonania optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w wysokosci
okreslonej w ustawie o wychowaniu w trzezwosci,

6) prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow, sporzadzanie tytutow wykonawczych 1lub kierowanie spraw na droge
postepowania sagdowego

Kontrola procesow wydatkowania Srodkow

§ 23. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane §rodki zostaty
wydatkowane w sposob gospodarny i1 oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisOw ustawy o
finansach publicznych i ustawy - prawo zamowien publicznych.

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy dokonujga wst¢pnej oceny
wydatkow na biezacg dzialalno§¢ w zakresie wydatkéw zwigzanych z ich stanowiskiem pracy
na:



a) zakup materialow biurowych i eksploatacyjnych oraz konserwacje sprzetu,

b) naprawy sprzetu przy jednorazowych wydatkach nie przekraczajgcych kwoty 1.000 zt.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkow pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy:

a) zbieraja potrzebne informacje dotyczace kosztow zamierzonych dziatan i stopnia ich
uzytecznosci,

b) na podstawie zebranych informacji, okreslaja alternatywne linie dziatania,

C) wybierajg rozwigzania pozwalajgce na zminimalizowanie potrzebnych wydatkow przy
maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac jako$¢ produktéw i1 ustug wymagang dla realizacji
celow jednostki.

§ 24. 1. Wstepnej oceny pozostaltych wydatkow dokonuje Skarbnik Gminy, Zastgpca Wojta
lub Sekretarz Gminy a w czasie ich nieobecnos$ci Inspektor ds. finansowych, z tym ze:

1) w zakresie wydatkéw dotyczacych ustug remontowych wykonywanych w budynkach i
obiektach zajmowanych przez Urzad Gminy, propozycji oceny wydatkéw przedstawia
Zastepca Wojta lub Inspektor d/s gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego i
inwestycji,

2) w zakresie wydatkow dotyczacych ustug remontowych w budynkach i obiektach
stanowigcych wlasnos¢ gminy, a zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcow,
przedstawia Zastepca Wojta lub Inspektor d/s inwestycji,

a) w zakresie wydatkow inwestycyjnych dotyczacych jednostek organizacyjnych gminy
propozycje oceny wydatkdéw przedstawiajg kierownicy jednostek budzetowych w
porozumieniu z Zastepca Wojta lub inspektorem ds. inwestycji.

2. Propozycje oceny wydatkow zgodnie z § 1 pkt 2 powinny zawierac:
1) zestawienie z zebranych informaciji,

2) ich analize,

3) okreslenie alternatywnych linii dziatania,

4) wskazanie zalecanego rozwigzania.

3. Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z optatami czynszu za najem pomieszczen
biurowych oraz wydatki za koszty eksploatacyjne, telefony 1 wysytke listow w kwotach
wynikajacych z zawartych umow.

§ 25. 1. Kontroli wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planami finansowymi dokonuje
Skarbnik - gléwny ksiegowy, poprzez zlozenie podpisu na dokumencie wstepnej oceny
wydatkow, przygotowanym przez osoby upowaznione. Skarbnik - gtowny ksiggowy dokonuje
kontroli pozostatych dokumentow dotyczacych danej operacji w zakresie kompletnosci oraz
formalno - rachunkowej ich rzetelnosci 1 prawidlowosci, sprawdzenia ich pod
wzgledem zgodnosci z prawem przez odpowiedzialnych pracownikow, zgodnosci z planem
finansowym i mozliwosci sfinansowania dokumentowanej operacji. Na dowodd kontroli
opatruje dokument wlasnorgcznym podpisem.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach inspektor ds. finansowych obowigzane s3
przechowywa¢ dokumentacje wstepnej oceny wydatkow (zawartag na dowodach wyptat lub
stanowigcych zataczniku do tych dowodow), oraz sprawdza¢ dowody dokonania wydatkéw -
pod wzgledem zgodnosci z prawem i1 merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci
danych, celowosci, gospodarno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na
dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywac je wlasnorgcznym podpisem.

4.Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umow i porozumien zawieranych przez Wojta
Gminy Kuréw



§ 26. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje nast¢pujace zagadnienia:

1) prawidlowos$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

2) kontrolg list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen i zasitkow
chorobowych,

3) kontrole zapisow w listach ptac z listami obecno$ci i umowami o praceg,

4) przestrzeganie termindw platno$ci wynagrodzen,

5) prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

6) rzetelno$¢ i terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

7) prawidlowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

8) zasadno$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzielo,

9) prawidlowo$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

10) terminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonane ushugi na podstawie uméw o dzieto lub
umow zlecenia,

11) przestrzeganie:

a) zgodnosci z planem,

b) prawidlowej klasyfikacji,

c) prawidtowej dekretacji,

d) prawidlowej ewidencji ksiegowe;j.

§ 27. Kontrola sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

1. naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

2. terminowos¢ odprowadzania sktadek,

3. naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

4. przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow- prawidlowej klasyfikacji, dekretacji
i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§ 28. Kontrola sktadek na ubezpieczenie spoteczne obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, dekretacji
1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§ 29. Kontrola sktadek na Fundusz Pracy obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidlowo$¢ naliczania sktadek zgodnie z ustawg o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu lub zasadno$¢ stosowania zwolnien,

2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§ 30. Kontrola odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obejmuje nastepujace
zagadnienia:

1) prawidtowo$¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie
Z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpisow,

3) przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkéw odpisu na Fundusz - prawidlowej
klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§ 31. Kontrola wydatkéw na diety radnych i czlonkdéw komisji obejmuje nast¢pujace
zagadnienia:
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1) prawidlowos$¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi
uchwatg Rady Gminy Kurow,

2) zgodno$¢ z planem wydatkow,

3) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowej,

4) prawidlowos$¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

§ 32. Kontrola wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikéw obejmuje nastepujace
zagadnienia:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
W terminie, w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

2) prawidlowos$¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:

a) naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej,

b) naleznego ryczaltu za noclegi,

€) naleznych diet,

3) prawidlowo$¢ rozliczania kosztow wyjazdéw podrozy zagranicznych, w tym :

a) rozliczania kosztow podrozy odbywanych w terminach, w miejscu oraz srodkami
lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow,

4) kontrola rozliczenia kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do
celow stuzbowych w zakresie:

a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu

b) okreslenia limitu kilometrow ustalonego przez Wojta Gminy Kurdw,

€) rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie ztozonego w
danym miesigcu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

6) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§ 33. Kontrola wydatkow na wyptate dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow i1 innych
swiadczen wyptacanych na podstawie odrebnych ustaw, obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. prawidlowo$¢ przyznawania $wiadczen na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow,

2. sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowigzku przedktadania deklaracji
0 dochodach gospodarstwa domowego w przypadku wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

3. terminowos$¢ i zasadno$¢ wydawania decyzji w sprawie swiadczen,

4. prawidlowos¢ naliczania §wiadczen,

5. sprawdzenie egzekwowania od zarzadcow domow informacji o zadluzeniu lokatorow
| wstrzymaniu wyptaty dodatkow mieszkaniowych osobom zalegajacym w regulowaniu
czynszu,

6. zgodno$¢ z planem wydatkow,

7. prawidlowo$¢ wykazywania w ewidencji ksiegowej 1 sprawozdawczosci.

§ 34. Kontrola wydatkéw na zakupy materialow obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. prawidlowo$¢ ustalania zapotrzebowania na materiaty,

2. prawidlowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy -
prawo zamowien publicznych,

3. prawidlowo$¢ odbioru materialdow pod wzgledem iloSciowym 1 jakoSciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach,

4. sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analitycznag,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji ksiegowej,

rzetelno$¢ sprawozdawczosci.

No o
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§ 35. Kontrola wydatkéw na zakup ustug obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. sprawdzenie czy zakup ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci,

2. zgodnos¢ zawieranych umow z ustawg — prawo zamowien publicznych,

3. sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wiasciwych merytorycznie
pracownikow,

4, przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

5. rzetelnos$¢ sprawozdawczosci 1 prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;.

§ 36. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1. analiza wykonania inwestycji rocznych oraz Wykazu Przedsigwzie¢ bedgcego
zalacznikiem do Uchwaly Rady Gminy w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
uchwalonego przez Rad¢ Gminy Kuréw oraz ich aktualizacja,

2. kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysoweyj,

3. prawidlowos$¢ dokumentacji procesOw inwestycyjnych,

4. terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

5. prawidlowo$¢ wystawienia dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

6. zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

7. stosowanie przy zlecaniu robdt 1 zakupie §rodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy -
prawo zamowien publicznych,

8. prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie =z przeznaczeniem wlasnych  $§rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

9. prawidlowo$¢ ewidencji i rozliczenia wptaconego wadium i sum gwarancyjnych,

10. regulowanie naleznos$ci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
I podpisaniu protokotow odbioru robot,

11. prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegodlne zadania
inwestycyjne 1 ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakladow od
momentu rozpocze¢cia inwestycji do jej zakonczenia,

12. przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

13. prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

14. przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstalych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

15. prawidtowo$¢ ewidencjonowania srodkow trwatych przyjetych z inwestycji,

16. prawidtowo$¢ 1 rzetelno$¢ opracowywania i przesytania obowigzujacej sprawozdawczosci
Z dziatalnosci inwestycyjne;.

§ 37. Kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy podmiotom nie zwigzanym

organizacyjnie z gming, obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. podstawe prawna do przekazania dotacji,

2. zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami trybu postepowania o udzielenie dotacji,

3. kontrole realizacji zawartych umow z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie
zadan publicznych zwigzanych z realizacjg zadah miasta,

4. rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, w tym
zgodnos$ci z zawartg umowa,

5. zgodno$¢ z planem wydatkow,

6. prawidlowosc¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,

7. zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z umowa.

§ 38. Kontrola wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie, obejmuje nastepujace zagadnienia:
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1. wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej
i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

2. opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

3. wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4. rozliczenie dotacji 1 ewentualny zwrot niewykorzystanych s$rodkéw na rachunek
dysponenta,

5. ewidencje wydatkow i wykazanie ich w sprawozdawczosci.

Procedura kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie.

§ 39. Kontrola rozrachunkow i roszczen obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytutow -
dotyczace bezspornych naleznos$ci i zobowigzan, roszczen spornych znajdujgcych sie w
postepowaniu sgdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkod powstatych w
srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.

Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalno$ci, zasadnosci, ewidencji i
udokumentowania.

1. W toku kontroli rozrachunkoéw i roszczen nalezy badac:

1) przyczyny powstania nalezno$ci niesciagalnych i przedawnionych z ustaleniem o0sob
winnych za ten stan;

2) prawidlowos¢ i terminowos¢ przypisywania i odpisywania naleznosci;

3) przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan w wysokosci przekraczajacej granice
okreslone w planach finansowych;

4) prawidtowo$¢ przeprowadzonej merytorycznej i formalnej kontroli dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan;

5) prawidtowo$¢ i terminowos$¢ regulowania naleznosci i zobowigzania,

6) prawidlowo$¢ naliczania i pobierania naleznych odsetek za zwloke;

7) terminowos¢ i prawidlowos¢ zglaszania reklamacji wobec kontrahentow;

8) prawidlowo$¢ i terminowos¢ rozliczania niedoborow 1 nadwyzek skladnikow
majatkowych, szczegodlnie w przypadku niedoboréw zawinionych;

9) terminowos¢ przekazywania do budzetu kwoty nalezno$ci przedawnionych;

10) prawidtowos¢, terminowosc i zgodnos¢ z przeznaczeniem dokonywania naliczen oraz
potracen zobowigzan z tytutu rozrachunkow publicznych (sktadki ubezpieczeniowe, podatki
itp.) oraz wobec 0s0b trzecich (renty, alimenty itp.);

11) prawidtowos¢ i terminowosé ksiegowania rozrachunkow ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
konca roku;

12) prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec roku.

13) kompletnos¢ faktur VAT i rachunkow, prawidlowos¢ stawek VAT

2. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzedazy rzeczowych skladnikéw
majatkowych 1 ustug na rzecz pracownikow.

3. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkod nalezy zbadac, czy:

1) zapisy na kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych, a w
przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoboréow i szkdéd - w odpowiednich
protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznoSci i1 roszczen wedlug os6b majgtkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania niedoborow i
szkod 1 czy byto ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoborow za zawinione lub niezawinione znajduja
uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen.
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§ 40. Kontrola $rodkéw pienigznych obejmuje:

1. prawidlowo$¢ dokumentowania operacji kasowych z dowodami sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

2. zgodnos$¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym z

raportu kasowego;

3. zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia;

4. prawidlowos¢ zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki;

5. przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowej transakcji;

6. prawidlowo$¢ ewidencji depozytoéw i ich zabezpieczenia,

7. prawidlowo$¢ przeprowadzania niezapowiedzianych Kkontroli kasy i ewentualne
rozliczania powstatych roznic;

8. prawidlowos¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie;

9. prawidlowo$¢ dokumentacji obrotu bezgotdowkowego z rownoczesnym sprawdzeniem
zrodlowej dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia;

10. zgodno$¢ salda konta z wyciggami bankowymi,

11. prawidtowo$¢ wykorzystania kredytow bankowych;

12. terminowos$¢ splat rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji;

§ 41. Kontrola zapasoéw i aktywow trwatych obejmuje:

1. prawidtowos¢, udokumentowanie i zasadnos¢ zakupu materialéw, paliwa 1 srodkow
trwatych ich rozchodu, likwidacji oraz ewidencji;

2. zgodno$¢ zapisOw w kartach drogowych z rachunkami za palowo;

3. prawidlowos$¢ rozliczania przejechanych kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia
paliw, zachowanie ciagtosci licznika, kompletno$¢ dokumentacji i ewidencji;

4. zgodnos¢ ewidencji analitycznej Srodkow trwatych z ewidencja syntetyczna;

5. prawidlowos$¢ naliczania amortyzacji;

6. prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego i paliwa;

7. rzetelno$¢ likwidacji majatku trwatego;

8. zgodno$¢ klasyfikacji majatku trwatego wedhug grup rodzajowych i prawidlowos¢ ich
ujmowania w sprawozdaniach.

§ 42. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:

prawidtowos$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

zasadno$¢ zwigkszen 1 zmniejszen funduszy 1 prawidlowos$¢ ich ewidencji,

prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

kontrolg ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
prawidtowo$¢ naliczenia funduszy specjalnych,

. kontrole ustalenia stanu funduszy 1 zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczosci z
ewidencja ksiegowa.

ouhkwnE

§ 43. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1. dokumentacje¢ spisu z natury,

2. dokumentacje potwierdzenia sald,

3. dokumentacje¢ weryfikacji stanu ewidencyjnego,
4. rzetelnosc¢ rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych.

§ 44. Kontrola systeméw informatycznych obejmuje:
1. testowanie programow,
2. zatwierdzenia przyj¢cia systemu do uzytkowania,
3. kontrolg systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
4. rejestrowanie pracujacych programow,
5. nowelizacjg istniejacych systemow,
6. archiwizacje danych.
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Sposéb wykorzystania wynikow kontroli

§ 45. Wyniki kontroli stuzg do:

1. ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w  zakresie
gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2. wszczecia postgpowania wyjasniajgcego i1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

3. podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4. doprowadzenia do zgodnos$ci postepowania z ogolnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Gromadzenie Srodkow w Urzedzie

§ 46. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniaja zgodne
z prawem pobieranie dochodéw tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie, w prawidlowej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowos$¢ klasyfikacji,
ewidencji 1 sprawozdawczosci.

Procedury kontroli dochodow budzetowych:

1. Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb prawnych,

1) kontrola zgodnos$ci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwatami Rady
Gminy,

2) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci sktadanych deklaracji,

3) sprawdzenie zasadnos$ci sktadania korekt deklaracji,

4) kontrola terminowos$ci wplfat,

5) kontrola prawidtowosci naliczania odsetek od zalegto$ci podatkowych,

6) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wptat, przypisow i
odpisow,

7) kontrola windykacji:

8) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa, ustawa o pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow.

9) sprawdzenie prawidtowosci wprowadzonych danych do sprawozdan.

2. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny od 0sob fizycznych:

1) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach wymiarowych
z uchwatami Rady Gminy,

2) sprawdzanie sktadanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych,

3) sprawdzenie prawidtowosci i terminowo$ci wystawiana i dorgczania podatnikom decyzji
wymiarowych,

4) sprawdzenie zasadnos$ci wystawienia decyzji zmieniajgcych decyzje wymiarows,

5) sprawdzenie przestrzegania termindw wptat i prawidlowosci naliczania odsetek za zwloke,
6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe;j,
prawidtowego przypisu, odpisu, wpfat,

7) kontrola windykacji,

8) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkowa i ustawa o warunkach
dopuszczalno$ci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

9) sprawdzenie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci.
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3. Podatek od srodkow transportowych:

1) zgodnos$¢ stosowanych stawek podatkowych z uchwatg Rady Gminy,

2) sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziatlu Komunikacji
Starostwa Powiatowego,

3) kontrola terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci,

4) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, przypiséw,
odpisow,

5) kontrola windykacji,

6) kontrola udzielonych ulg =z ordynacja podatkowa oraz ustawg o warunkach
dopuszczalnos$ci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

7) kontrola prawidlowos$ci sporzadzonej sprawozdawczos$ci.

4. Optata targowa:

1) zgodnos$¢ stawek zawartych w biuletynach optaty targowej z uchwatami Rady Gminy,

2) kontrola terminowosci wplat inkasentow,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, sprawozdawczosci.

5. Oplata skarbowa:

1) sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym informacji o wptatach dokonanych przez
platnikow,

2) kontrola zgodno$ci stawek z ustawg o optacie skarbowe;j,

3) kontrola  prawidtowosci  klasyfikacji ~ budzetowej,  dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczos$ci.

6. Udzialy we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:
1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe;j,
2) prawidlowos$¢ sprawozdawczosci.

7. Udziaty w podatku dochodowym od oséb prawnych:

1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowe;j,

2) kontrola zgodno$ci ewidencji ksiegowej ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,
3) prawidtowos$¢ sprawozdawczosci.

8. Optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:

1) kontrola prawidtowos$ci dokumentacji niezb¢dnej do okreslenia wysokosci optaty,

2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

9. Subwencje:

1) kontrola wptat z decyzja Ministra Finansow,

2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

10. Dotacje:

1) kontrola prawidlowosci zapisow budzetowych,

2) kontrola zgodno$ci wptywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktorych
podstawie udzielono dotaciji,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;.

11. Dochody z mienia. Dochody te obejmuja wplywy z najmu dzierzaw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy sktadnikéw majatkowych:

15



1) kontrola zgodnosci zawartych umow z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
2) kontrola terminowos$ci wptat i prawidtlowoS$ci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontrola windykacji:

12. Pozostate dochody:

1) kontrola podstaw ujecia w planie dochodéw budzetowych,

2) kontrola termindéw wptat i prawidtowos$ci naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczos$ci.

Srodowisko systemu kontroli

§ 47. Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli finansowe;.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci
obejmuja:

1) uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) strukture organizacyjna,

4) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.

1. Kiryterium uczciwos$ci wyraza si¢ tym, ze Urzad dziala w oparciu o zasady osobistej 1
zawodowej uczciwo$ci pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie celow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzaja ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy powinni mie¢ $wiadomos¢
konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z
prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zosta¢ natychmiast
zgloszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegaja analizie przez kierownika jednostki. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na okresowg oceng pracownikow. Kierownik jednostki oraz
pracownicy sa pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej 1 wspieraja jej funkcjonowanie.

2. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje si¢ tym, ze pracownicy Urzedu
posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie 1
efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania 1 obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

3. Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Kazdemu pracownikowi zostat
przedstawiony na pi§mie zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

4. ldentyfikacja zadan wrazliwych

Wojt Gminy Kurow identyfikuje jako zadania przy wykonywaniu, ktérych pracownicy moga
by¢ szczegdlnie narazeni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku
Urzedu. Zalicza do nich:

1) wstepng oceng celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,

2) udzielanie zamowien publicznych,

3) gospodarke¢ kasows,

4) pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych,
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3)

5) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych,
6) zwrot srodkow publicznych.
Traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegaja statej biezacej, analizie.

5. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza si¢ tym, ze zakres kompetencji dotyczacych
gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie $rodkéw na realizacje celow
Urzedu powierzonych poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okre§lony i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 48. Gromadzenie i wydatkowanie $srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy Kuréw. Dla prawidlowego zarzagdzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest :

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos$¢ z zakresu dochodow i
wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,

podejmowanie w odpowiednim czasie reakcji zaradczych ( tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie), aby planowane zadania zrealizowane byly na optymalnym
poziomie.

Mechanizmy kontroli

§ 49. 1. System kontroli finansowej Urzedu, w szczegolnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest tatwo
dostepna dla wszystkich pracownikow, ktorym te informacje sg niezbedne.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla upowaznionych o0sob.
Dokumentacja jest kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych oséb oraz umozliwia
doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze i
inne zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Wojt lub upowaznieni przez niego
pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i1 gospodarcze
zwigzane z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkow publicznych. Poszczegdlne czynnos$ci
zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie
przez osoby do tego upowaznione.

4. Podzial obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
realizacji, rejestrowania (ksiegowania) i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa
rozdzielone pomiedzy roznych pracownikow, z uwzglgdnieniem obowiazkow i
odpowiedzialnosci gldownego ksiegowego.

5. Wprowadzenie odpowiednich procesow gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Wojta lub upowaznionego pracownika.

6. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzgdu sg wlasciwie realizowane. Wlasciwy nadzor obejmuje w
szczegoOlnosci:
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1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow
1 systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

7. Na biezaco podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie cigglosci dziatalnosci
Urzgdu, w szczeg6lnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z
pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

§ 50. W Urzedzie funkcjonuja fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore ograniczajg
lub wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobow informatycznych majace na celu ich
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem.

Ograniczenie dostepu do zasobdw polega na tym, ze:

1) zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki,

2) prowadzone sg okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
odpowiednich rejestrach,

3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dostepu do zasobow objetych ochrona.

Informacja i komunikacja

§ 51. Wszystkim pracownikom Urzedu zapewniony jest dostgp do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowigzkow, w szczegdlnosci zwigzanych z kontrolg finansowa.
Dane informacje sa przekazywane na czas i w zrozumiatej formie. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji wewnatrz jednostki, zar6wno w kierunku pionowym jak i
poziomym, a takze wlasciwe ich zrozumienie przez odbiorcow.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenie informacji powinny dba¢, aby informacje te
byty:

1) aktualne,

2) rzetelne,

3) kompletne,

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

5) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.

Ocena systemu kontroli finansowej
§ 52. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezagcych obowiazkdw monitoruje
skuteczno$¢ systemu kontroli finansowej 1 jego poszczegolnych elementéw, a takze dokonuje

oceny. Ocena systemu kontroli finansowej dokonywana jest rowniez w drodze samooceny
czyli przez pracownikoéw jednostki. Zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/2011
Woéjta Gminy Kurow

Z dnia 25 maja 2011 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Gminy Kurow

Ogolne zasady sporzadzania, ewidencji i kontroli dokumentow i dowodow ksiegowych

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie 1 kierowanie Urzgdem Gminy
przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy 1 szybki dostep do niezbgdnych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentow
1 stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne,
gospodarcze 1 finansowe oraz okre§la kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy w Kurowie z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé
si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli 1
obiegu dokumentow

§ 2. I. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow uwzglednia:

1) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu okreslone w regulaminie organizacyjnym
Urzgdu Gminy Kuréw

2) czynnosci kontrolne wynikajace z uprawnien i obowiazkow poszczegdlnych stanowisk
pracy

3) zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisow ustawy o0
rachunkowos$ci oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa a zwlaszcza: gospodarki
nieruchomos$ciami, postgpowania podatkowego, S$rodkami pieni¢znymi, rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi itp.

2. Warunkiem skuteczno$ci wewnetrznej kontroli finansowe;j jest:

1) stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego pracownika

wszelkich czynno$ci zwigzanych z realizacjg, udokumentowaniem operacji gospodarczej od

poczatku do konca. Podziat obowigzkow zmniejsza ryzyko celowej manipulacji lub btedu

oraz zwigksza element kontroli. Nalezy rozdziela¢ funkcje decyzyjne i1 kontrolne od funkcji

operacyjnych oraz czynnosci skarbnika gminy i kasjera.

2) przyjecie zasady, ze wszystkie operacje wymagajg autoryzacji lub akceptacji przez

wlasciwa osobe, a zwolnienie z tego obowigzku winno by¢ jasno okreslone,

3) stosowanie $rodkow kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji, ktorych celem jest

sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktoére maja by¢ zaksiggowane zostaly zaakceptowane,
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prawidlowo wprowadzone do ewidencji ksiegowej i odpowiednio przetworzone. Srodki
kontroli obejmuja rowniez rachunkowe sprawdzenie poprawnosci poszczegdlnych
dokumentoéw oraz zapisow ksiegowych a takze pozycji ksiegowych, sald, zgodnosci z
wyciggami bankowymi, saldami kontrolnymi oraz ksiegowaniami dokumentow.

4) stosowanie $rodkow kontroli nad majatkiem, obejmujacych procedury i $rodki
bezpieczenstwa zapewniajgce dostep do majatku jedynie upowaznionym pracownikom.

5) s$rodkami kontroli stosowanymi przez kierownictwo jest rdwniez analiza Sprawozdan
budzetowych i finansowych a takze wynikéw kontroli prowadzonej w ramach kontroli
instytucjonalne;j.

3. Odpowiedzialnym za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych
ustawg obowigzkow w zakresie kontroli finansowej jest Wojt Gminy.

4. Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej spoczywa
na Wojcie Gminy oraz na Skarbniku Gminy.

5. Do obowigzkow Skarbnika Gminy nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

[) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu gminy,

C) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej,

2) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczo$ci finansowe] w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz prawidtowe i terminowe rozliczenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz podlegte jednostki.

2. prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajace na:

[) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu prawidtowosci zawieranych przez jednostke uméw pod wzgledem
finansowym,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

4) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zaciggnietych zobowigzan,

5) analizowaniu wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji gminy.

3. dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

20



1) zada¢ od pracownikow w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien
jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw 1 rozliczen bedacych zrédtem tych
informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Wojta Gminy o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez stanowiska prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci : gospodarki finansowej,
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

3) zada¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych: przyjmowania,
wystawiania i kontroli dokumentow,

4) wystepowa¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore lezg w zakresie dziatania Skarbnik Gminy.

§ 3. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dokumentami - dowodami ksiggowymi

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $§wiadczacy o zasztych lub majacych
nastgpi¢ czynno$ciach ( przedsiewzigciach) albo stwierdzajacych pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogolnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe maja za zadanie :

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

3. Prawidtowy dowdd ksiggowy to taki, ktory stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej przebiegiem i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron / nazwa, adres / dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, a jezeli to mozliwe okreSlona takze w
jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji oraz dat¢ sporzgdzenia dokumentu,

5) podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja wg symboliki planu kont i podziatek klasyfikacji budzetowej )

7) podpisy o0sO6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie wraz z opisem co do jej celowosci,

8) podpisy 0sob upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowej,

9) podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wplaty.

Warto$¢ moze by¢ pominigta w dowodzie, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wykazanych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
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Podpisy o0sob wystawiajacych dokument oraz ktérym wydano lub od ktorych przyjeto
sktadniki majatkowe mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob za
wyjatkiem przypadkow, gdy dowod:

a. dokumentuje przekazanie lub przyjecie sktadnika majatkowego,

b. dokumentuje przeniesienie prawa wlasnosci lub wieczystego uzytkowania gruntu,

C. jest dowodem zastepczym.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢
odtwarzane mechanicznie.

4. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinny charakteryzowac cechy:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie ),

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

4) kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksieggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno antydatowac
dowodow ksiegowych),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu oraz numer kolejny zapisu ktory
zamieszcza si¢ takze na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

10)poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

12) podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

5. Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastgpujace funkcje :

1) funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna pozwala na Kkontrole analityczng (zrodtlowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych,

§ 4. 1. Przedmiotem kontroli sg dokumenty dotyczace wszystkich zdarzen gospodarczych
powstatych, jak 1 majgcych nastapi¢ w przysztosci (bez wzgledu na to czy sg to dowody
ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci art. 21):

1) zewngtrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahentow,
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2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) opracowane wspolnie przez jednostke i przez podmiot zewngtrzny.

2. Przedmiotem kontroli sg rowniez sporzadzane przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodoéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacji.

3. Przedmiotem kontroli sg rowniez dowody wyodrebnione wg kryterium funkcyjno —
przedmiotowego, do ktorego zalicza si¢:

1. dowody kasowe dotyczace operacji uyymowanych w raporcie kasowym
1) dowdd kasa przyjmie

2) dowod kasa wyptaci

3) raport kasowy

2. dowody bankowe

1) czek gotowkowy

2) czek rozrachunkowy

3) polecenie przelewu

4) bankowy dowod wplaty

5) bankowa nota memorialowa

6) wyciagg bankowy

4. Rodzaje dowodow ksiegowych funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Kuréw wymienione
zostaty w zataczniku Nr 1 do procedur.

5. Dowody ksiggowe powinny posiada¢ cechy okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz
przyjetych przez jednostke zasadach rachunkowosci.

§ 5. 1. Dokumenty, o ktorych mowa w § 4, podlegaja kontroli merytorycznej oraz formalno -
rachunkowej, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej.

2. Dokumenty podlegaja kontroli z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszej instrukcji
stanowigcym zalacznik Nr 2 do procedur, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

I. Kontrola merytoryczna
1. Polega na zbadaniu celowo$ci planowanej lub wykonanej czynnosci, jej zgodno$ci z
planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegdlnosci za$ na zbadaniu:
a) czy czynno$¢ ujeta jest w planie finansowym (budzecie na dany rok), badz zlecona do
wykonania ( umowa, zleceniem, zamowieniem itp.),
b) czy wykonanie zlecanej czynnosci nie ujetej w planie jest niezbedne co do ilosci, jakosci,
kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa
funkcjonowania jednostki lub zatrudnionych w niej ludzi,
C) czy zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
co do ilosci, jakos$ci, terminu, zachowania bezpieczenstwa, w tym bezpieczenstwa i higieny
pracy,
d) czy ujeta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca 1 czasu wykonania ze zleceniem ( wewngtrznym lub zewnetrznym), zamdowieniem,
umowsy itp.
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2. Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy Opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter zdarzenia gospodarczego
niec wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, to niezbedne jest zamieszczanie opisu
zdarzenia gospodarczego na odwrocie dokumentu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje
osoba, ktora w nim brata udzial, sktadajac pod opisem zdarzenia wtasnoreczny podpis .

3. Kontroli merytorycznej dokonuje Wojt Gminy lub osoby do tego upowaznione,
wymienione w zataczniku Nr 1 do procedur.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne, powinny by¢ uwidocznione na
dokumencie lub zatgczniku do dokumentu i1 podpisane przez osoby upowaznione do kontroli
merytorycznej. Nieprawidlowo$ci w zakresie celowosci 1 gospodarno$ci operacji
gospodarczych, nie stanowig prze szkody do ksiegowania dowodu, jezeli zawarte w nim dane
sg prawdziwe.

I) Kontrola formalna

1. Polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz zbadaniu prawidlowosci ich
sporzadzania ze wzgledu na tre$¢ i forme, a w szczegolnosci na ustalenia:

1) czy tre$¢ oraz forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i przepisom wewngtrznym
obowigzujacym w jednostce.

2) czy jezeli czynno$¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamowieniem,
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

3) czy dokument zostatl wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

5) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakosci i gatunku,

6) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali t¢ kontrolg czy dokonali
ja prawidtowo, a fakt dokonania kontroli potwierdzili na dokumencie,

7) czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione ( zgodnie z listg 0sob
uprawnionych)

2. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynnosci
wyjasniajagcych, a w sytuacji, gdy operacja gospodarcza znajduje si¢ w toku, winno
spowodowac jej wstrzymanie.

3. Kontroli formalnej dokonujg 0soby do tego upowaznione wymienione w zatgczniku Nr 1
do procedur.

I11) Kontrola rachunkowa

1. Polega na sprawdzaniu, czy dane zawarte w dokumentach s3 wolne od btedow
rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglgdnieniem kontroli
formalnej 1 polega¢ na sprawdzeniu:

1) technicznej prawidtowosci wystawienia dokumentu 1 jego zgodnos$ci z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami,

2) wyniku kontroli merytorycznej, klauzuli dokonania tej kontroli przez osoby do tego
upowaznione,

3) potwierdzeniu faktu zdarzenia co do ilosci, jakosci i gatunku przez osoby w nim
uczestniczace.

3. W przypadku dowodow ksiggowych zadaniem kontrolujagcego pod wzgledem
rachunkowym jest:

1) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajagcego wady formalne i merytoryczne,
2) przygotowanie prawidlowo wystawionego oraz sprawdzonego dowodu ksiggowego do
zatwierdzenia, przez wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowodd do
ksiggowania kwoty, na ktorg opiewa dowod, wyrazonej liczbg i stownie,

3) zadbanie, aby dowdd przed zatwierdzeniem posiadal prawidlowa i pelng dekretacje wg
symboliki zakladowego planu kont i podzialek klasyfikacji budzetowej (sposdb ujecia
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dowodu w ksiegach rachunkowych, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobg¢ do
tego upowazniong),

4) zadbanie, aby dowod przed zaksiggowaniem zostal zatwierdzony do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

4. Kontroli rachunkowej dokonujg osoby do tego upowaznione, wymienione w zatgczniku

Nr 1 do procedur.

Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony do
poprawiania bledow w dowodach ksiegowych.

Stwierdzone w toku dokonywania kontroli:

1) bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych oraz w dowodach
wewnetrznych mozna korygowaé zgodnie ze sposobem okreslonym w ustawie 0
rachunkowosci.

2) btedy w umowach - wymagaja sprostowania drodze aneksu do umowy.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno rachunkowym dowod powinien by¢
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy lub upowaznione osoby i zatwierdzony do zaptaty
przez Wojta Gminy, lub osobg upowazniong.

§ 6. W ramach kontroli finansowej Skarbnik Gminy Kuréw dokonuje kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli finansowej jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika
Gminy na dokumencie , obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen, co do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen, cO do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, gmina posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

2. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia, w wyniku przeprowadzonej kontroli:

1) nieprawidtowosci formalno- rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, w celu usunigcia nieprawidlowosci,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie gminy i planie finansowym, z
wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w obowigzujacych przepisach, odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach Skarbnik Gminy
zawiadamia pisemnie Wojta Gminy. Wojt Gminy moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Jezeli po
zapoznaniu z tre$cig zawiadomienia o odmowie podpisania dokumentu przez Skarbnika
Gminy, Wojt Gminy wyda w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej pozycji
gospodarczej, Skarbnik jest obowigzany podpisa¢ dokument i przekaza¢ go do realizacji i
ksiggowania stosownie do polecenia Wojta Gminy z wyjatkiem wypadku gdy wykonanie
polecenia Wojta Gminy stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

§ 7. Wojt Gminy na biezaco ocenia skuteczno$¢ funkcjonowania systemu kontroli finansowej
1 jego poszczegolnych elementow. Na ocene ( monitoring) sktadaja si¢ regularne czynnosci
zarzadcze 1 nadzorcze oraz inne dziatania podejmowane przez pracownikow przy
wykonywaniu ich obowigzkoéw. Zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.
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Szczegotowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli finansowej poszczegolnych
dokumentow i dowodow ksiegowych

§ 8. Obieg 1 kontrola finansowa poszczegdlnych dokumentow 1 dowodow ksiggowych
zewngtrznych — otrzymanych od kontrahenta przedstawia si¢ nastgpujaco:

1. faktura VAT za dostawy roboty i ustugi

2. faktury korygujace

3. nota obcigzajaca lub uznaniowa

4. rachunek za wykonanie umowy zlecenia, umowy o dzieto

|. Dowody zewng¢trzne obce wystawiaja kontrahenci. Oryginat tych dokumentow :

1) po oznaczeniu w kancelarii datg wptywu przekazany jest do wgladu Wojtowi, lub Zastepcy
Wojta.

2) pobiera pracownik dokonujacy bezposrednio zakupow

2. Nastgpnie dokumenty te przekazywane sg wilasciwemu pracownikowi merytorycznie
prowadzacemu zakres spraw, ktorych dokument dotyczy. Pracownik sprawdza pod wzgledem
merytorycznym prawidlowos$¢ zawartych w nim danych, a jezeli to konieczne dokonuje opisu
zawartych w dokumencie operacji gospodarczych badz zalacza dokumenty uzasadniajace
dokonanie operacji np. protokot odbioru robodt, zawartg uprzednio umowe , potwierdzenie
przyjecia materiatow , protokot przekazania itp. 1 opatruje dokument  podpisem
potwierdzajacym dokonanie kontroli merytorycznej. W przypadku zakupu $rodka trwatego
fakture przekazuje do ksiggowosci celem sporzadzenia dowodu OT.

3. Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje formalno - rachunkowej kontroli
dokumentu, opatrujac dokument datg i swoim podpisem potwierdzajacym dokonanie tej
kontroli i przekazuje Skarbnikowi Gminy celu jego akceptacji i Wojtowi Gminy lub Zastepcy
Wojta w celu zatwierdzenia do zaptaty.

4. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzony do
zaptaty wraca do ksiggowos$ci, gdzie jest poddany wtornej kontroli a nastepnie jest
zadekretowany, oznaczony numerem identyfikacyjnym i ujety w ksiegach rachunkowych.
Pracownik ksiggowosci dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie polecenia przelewu lub
przekazuje dokument do kasy w celu jego gotowkowej realizacji.

5. Dowody ksiegowe — faktury za dostawg ustug takich jak: zuzycie energii elektrycznej, gazu
1 inne $wiadczenia na podstawie dlugoterminowych umow nie wymagaja zamieszczania
opisu.

6. Dokumentami zakupu dostaw robot i ustug sa dokumenty dotyczace:

1) przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego do zakupow do
ktorych stosuje si¢ ustawe o zamowieniach publicznych

2) dokumentacja podstawowych czynnos$ci o udzielenie zamdwienia publicznego, stanowigca
uzasadnienie zawartej umowy. Postanowienia umowy muszg by¢ zgodne ze specyfikacja
istotnych warunkéw zamoéwienia, wynika¢ z wybranej oferty i podlegaja zmianie tylko w
zakresie przewidzianym umowg 1 na zasadach okreslonych w ustawie o zamowieniach
publicznych. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego jest przechowywana w komoérce merytorycznej odpowiedniej do
zakresu prowadzonych spraw.

Faktury za roboty budowlano — montazowe w trybie inwestycji czy remontéw podlegaja
kontroli merytorycznej i rachunkowej przeprowadzanej przez inspektora nadzoru. Fakt ten
odnotowywany jest na fakturze, lub w protokole odbioru robot..
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7. Sprostowanie faktur jako rezultat ich sprawdzenia , nast¢puje poprzez wystapienie przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci do sprzedawcy ( wystawcy faktury ) i uzyskanie
faktury korygujace;j.

8. Faktura korygujaca podlega takiej samej kontroli i jej droga jest taka sama jak faktury.

9. Otrzymane noty obcigzeniowe lub uznaniowe od kontrahentéw, ksiggowosci przekazuje
komoérkom merytorycznym w celu ich sprawdzenia. Noty uznane przez Gming zostaja
przekazane do ksiggowania, a noty nie uznane przez Gming¢ sg zwracane kontrahentowi wraz
z odpowiednim pisemnym wyjasnieniem.

10. Dowodami uregulowania zobowigzania wynikajacego z otrzymane;j faktury sa:
1) zalaczone do wyciagdéw zrealizowane polecenia przelewu,

2) zrealizowane czeki gotowkowe,

3) dowody kasowe,

4) rozliczenia pracownikow z pobranych zaliczek na zakup materiatow i ustug.

§ 8. Obieg 1 kontrola finansowa poszczegdlnych dokumentéw i dowoddéw ksiegowych
zewngtrznych wlasnych — przekazywane w oryginale kontrahentom  przedstawia sie¢
nastepujaco.

Do dowodéw tych naleza:

1. faktury sprzedazy,

2. faktury korygujace,

3. noty korygujace,

4. noty ksiegowe

1. Dowody zewng¢trzne wlasne wystawia, w dwoch egzemplarzach (oryginat dla kontrahenta,
kopia pozostaje w jednostce), osoba upowazniona do wystawiania faktur w zakresie zadan
wchodzacych w zakres jej obowigzkow. Faktury sprzedazy materiatow, uslug oraz
skladnikéw majatkowych oraz faktury korygujace podpisuje  osoba przez Wojta
upowazniona. Faktury VAT muszg by¢ wystawione zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
wystawianiu faktur VAT 1 ujete w rejestrach sprzedazy .

2. Noty korygujace i noty ksiegowe wystawia pracownik ksiegowosci w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem : oryginatl dla kontrahenta, kopia dla Gminy 1 podpisuje osoba sporzadzajaca
oraz Skarbnik 1 Wojt Gminy lub Zastepca Wojta

3. Wilasne dowody zewnetrzne podlegaja wtérnej kontroli przez pracownika ksiggowosci,
dekretacji, oznakowaniu numerem identyfikacyjnym i ujeciu w ksiggach rachunkowych.

§ 9. Obieg i1 kontrola finansowa poszczegdlnych dokumentéw i dowodow ksiegowych
wewnetrznych przedstawia si¢ nastepujaco.

1. Wniosek o zaliczke wystawia w 1 egz. pracownik upowazniony do jej pobrania, lub inna
osoba ktorej zleca si¢ dokonanie zakupow ze wskazaniem przeznaczenia zaliczki / zakup
materiatow, ustug itp. /.

1) Whniosek o zaliczkg zatwierdza Wojt Gminy.

2) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz zatwierdzony
do zaptaty wniosek o zaliczke jest przekazywany do kasy w celu jego realizacji.
Wyptaty gotowki dokonuje si¢ za pokwitowaniem jej odbioru, wpisujac cyfrg 1 slownie
kwote oraz dat¢ jej odbioru. Na wniosku kasjerka wpisuje termin rozliczenia zaliczki.
Zrealizowany wniosek o zaliczke podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu wyptaty.
Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okre§lonym na wniosku o zaliczke
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Rozliczenie zaliczki na zrealizowane rachunki gotéwkowe podlega kontroli merytorycznej,
formalnej 1 rachunkowej przez upowaznionych pracownikoéw i zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy. Pozostajaca do zwrotu nie wykorzystana kwota pobranej zaliczki powinna by¢
wplacona do kasy na podstawie dowodu Kasa przyjmie lub na rachunek bankowy. Kwota
wydatkowana ponad warto$¢ pobranej zaliczki jest wyptacona w dniu rozliczenia zaliczki

a pokwitowania odbioru tej kwoty dokonuje si¢ na druku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu jej rozliczenia.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik sekretariatu, zatwierdza
Wéjt Gminy jako zlecajacy wyjazd lub upowazniona przez niego osoba. Srodek transportu
wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla Wojt Gminy lub osoba przez Wojta
upowazniona

1) W uzasadnionych przypadkach celem zwrotu kosztow podrozy dla osob nie bedacych
pracownikami Urzedu a realizujagcych powierzone zdania publiczne lub inne, wystawia si¢
polecenie wyjazdu stuzbowego na takich samych zasadach jak pracownikom.

2) Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany pracownik niezwlocznie przedktada
rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego wraz z umowa o korzystanie z prywatnego
samochodu do celéw stluzbowych lub biletéw przejazdu, a w przypadku ich zagubienia
o$wiadczenia pracownika - przypadki szczegélne). Kontroli merytorycznej tego dokumentu
dokonuje bezposredni przetozony delegowanego. Kontroli formalno rachunkowej dokonuje
upowazniony pracownik ksiegowosci. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym dokument stanowigcy rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej podlega
zatwierdzeniu do zaplaty przez upowaznione osoby, a zatwierdzony jest przekazywany do
realizacji przez kas¢ gminy. Zrealizowane rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego podlega
Ujeciu w raporcie kasowym w dniu jego rozliczenia.

W sposob analogiczny dokonywane jest rozliczenie kosztow podrozy zagranicznych.

3. Dokumentami ptacowymi s3:

1) umowa o prac¢ lub inne dokumenty okreslajace sposOb nawigzania stosunku pracy,
wymiar czasu pracy i miesieczne wynagrodzenie pracownika (poszczegdlne sktadniki) oraz
jego zmiang, stanowisko stuzbowe, kategorie zaszeregowania,

2) informacja o przyznaniu nagrody ,

3) rozwigzanie umowy o prace.

Umowe o prace przygotowuje pracownik kadr i podpisuje ja pracownik i Wojt Gminy.
Umowa o pracg jest sporzadzana w 3 egz. z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt
osobowych 1 dla komorki placowej. Nagrody dla pracownikow Urzedu przyznaje Wojt
Gminy z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Rozwigzanie umowy o prace¢ sporzadza w 3 egz. upowazniony pracownik komorki kadrowej
z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowych i dla komorki ptacowej i podpisuje
Wojt Gminy.

4. Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy wyptat:

1) ptac pracownikow,

2) wynagrodzenia za czas choroby,

3) wynagrodzen dodatkowych,

4) wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej / albo
przedstawione rachunki za wykonang prace sporzadzone na podstawie aktualnych umow i
innych dokumentow uzasadniajgcych dokonanie wyptaty.

5. Listy ptacy sporzadza upowazniony pracownik na podstawie sprawdzonych w/w

dokumentoéw zrodtowych. Kontroli merytorycznej listy ptac dokonuje Wojt Gminy lub
upowazniony pracownik ds. kadr.
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Kontroli formalno-rachunkowe;j list ptacy dokonuje upowazniony pracownik ksiegowosci.
Lista ptacy sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega
zatwierdzeniu do wypftaty przez Skarbnika i W¢jta Gminy.

6. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) okres za ktory wyliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyptaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume¢ naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto w rozbiciu na  poszczegodlne
sktadniki wynagrodzenia,

5) sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

6) sume wynagrodzenia netto,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub oznaczenie w przypadku przekazywania
wynagrodzenia na konto bankowe pracownika.

7. Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych dopuszczalne jest potracenie nastgpujacych
naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych ,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutow,

3) udzielonych pracownikowi zaliczek pieni¢znych,

4) wymierzonych pracownikowi kar pieni¢znych,

Inne potragcenia z wynagrodzen moga by¢ dokonane po uzyskaniu pisemnej zgody
zainteresowanego pracownika

§ 10. 1. Dokumentami ksiggowymi majatku trwalego moga by¢:
1. przyjecie srodka trwatego,

2. protokot przekazania srodka trwatego,

3. likwidacja $rodka trwatego

4. naliczenie umorzenia i amortyzacji,

2. Po zrealizowaniu dostawy $rodka trwatego lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego

udokumentowanego fakturami inspektor ds. finansowych na podstawie otrzymanego dowodu

zakupu sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym sporzadza dowod OT-

przyjecie srodka trwatego w 1 egz. z przeznaczeniem:

- oryginal wraz z fakturg przekazuje do ksiggowosci, celem jego ujegcia w ksiggach
rachunkowych,

Fakt zakonczenia procesu inwestycyjnego ze wskazaniem miesigca odnotowany zostaje na

fakturze przez inspektora ds. gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego i inwestycji,

lub pracownika wskazanego i upowaznionego przez Wdjta gminy.

Dowod wypehia si¢ zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku OT ze wskazaniem

miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowod przyjecia Srodka trwatego wraz z fakturg podlega przekazaniu do komorki

ksiggowosci, ktora dokonuje wtornej kontroli dokumentu, o0znakowania numerem

identyfikacyjnym, dekretacji i ujecia w ksiggach rachunkowych.

Podstawe przyjecia $rodka trwalego — gruntow stanowi takze:

1) decyzja Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego w sprawie nabycia nieodptatnego prawa wilasnosci

nieruchomosci gruntowe;j

2) decyzja Wojta Gminy zatwierdzajgca podziat nieruchomosci

3) protokodt uzgodnien zawarty miedzy stronami

4) akt notarialny
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Prawomocne decyzje o ktorych mowa w ust 1 i 2 oraz pozostale dokumenty pracownik do
spraw geodezji i gospodarki gruntami niezwtocznie przekazuje skarbnikowi gminy jeden
egzemplarz i na podstawie ktorego sporzadzany jest protokot przyjecia Srodka trwatego.
Odpowiedzialno$¢ za nieterminowg realizacje przyjecia, likwidacji lub przekazania §rodkow
trwatych ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwtoki w przekazaniu powyzszych dokumentow
do ksiegowosci gminy.”

3. Protokot przekazania srodka trwatego.

Srodki trwate przekazuje sie na podstawie dowodu PT- Protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka
trwalego, sporzadzanego 4 egz. z przeznaczeniem:

2 egz. dla strony przekazujacej, z ktorych jeden przekazywany jest do ksiegowosci w celu
ujecia w ksiegach rachunkowych a drugi pozostaje w aktach komoérki merytorycznej,

2 egz. dla strony przyjmujacej

Na dowodzie PT sktada podpisy: gltowny ksiggowy 1 kierownik jednostki strony
przekazujacej i strony przyjmujacej.

Dowdd wypehnia si¢ zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku.

Warto$¢ poczatkowa i dotychczasowe umorzenie $rodka trwalego ustala si¢ na podstawie
zapisOw ksiag rachunkowych.

Przekazany do ksiggowania dowod PT podlega wtornej kontroli przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci, oznakowaniu numerem

identyfikacyjnym, dekretacji i ujeciu w ksiegach rachunkowych.

4. Likwidacja $rodka trwatego

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia $rodka trwatego, pracownik
merytoryczny, ktoremu powierzono piecz¢ nad S$rodkami trwalymi wnioskuje do Wojta
Gminy o jego likwidacje. Po zatwierdzeniu wniosku komisja dokonuje fizycznej likwidacji
srodka trwatego 1 przekazuje materiaty pracownikowi ksiegowosci celem sporzadzenia
protokotu likwidacji,

5. Zmiany w ewidencji srodkoéw trwatych (grunty) dokonywane s na podstawie otrzymanych
decyzji Wojta Gminy o podziale dziatek gruntu ktore otrzymuje skarbnik Gminy od
pracownika do spraw geodezji 1 gospodarki gruntami niezwlocznie po uprawomocnieniu

decyzji.

6. Naliczenia amortyzacji i umorzen dokonuje si¢ w okresach miesigcznych na podstawie
aktualnych stawek umorzenia srodkow trwatych.

Naliczenia amortyzacji dokonywane jest automatycznie przez program ,,ewidencja srodkow
trwalych” 1 generowanie do systemu FK.

§ 11. Wewnetrznymi dowodami ksiegowymi s3:
1) zestawienia dowodow ksiggowych,

2) polecenia ksiggowania,

3) noty ksiggowe.

1. Zestawienie dowodow ksiegowych stuzy do zaksiggowania zapisem zbiorczym operacji
wymienionych w zestawieniu.

Zestawienie powinno:

1) zawiera¢ okre$lenie jednostki sporzadzajacej zestawienie, date lub okres ktorego dotycza
objete zestawieniem dowody zrodlowe, kwote do zaksiggowania oraz podpis osoby
sporzadzajacej zestawienie,

2) obejmowaé¢ dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie
rozliczeniowym badz sprawozdawczym,
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3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie zawartych w nim kwot z dowodami zrédlowymi na
podstawie ktorych zostato sporzadzone.

Zestawienie sporzadza pracownik ksiegowosci, opatruje kwalifikacja o ujeciu w ksiggach
rachunkowych ze wskazaniem miesigca CO stanowi podstawg ujecia w  ksiggach
rachunkowych.

2. Polecenia ksiggowania s3 sporzadzane przez pracownikéw ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodoéw zrodtowych w celu:

1) dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np:
przeniesienia rozliczonych kosztow, wprowadzenie bilansu otwarcia do ksigg rachunkowych,
2) skorygowania btednych zapiséw ksiegowych,

3) w celu zbiorczych ksiegowan dowodow zrodtowych,

4) w celu przeksiggowania zrealizowanych dochodow, wydatkow, dotacji, przychodow i
kosztow na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych badz innych dokumentow.
Polecenie ksiggowania sporzadza pracownik ksiegowosci a zatwierdza Skarbnik Gminy.
Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisu w ksigegach rachunkowych pod datg
wskazang w poleceniu.

3. Noty ksiegowe sg wystawiane przez pracownikow komoérek merytorycznych i
pracownikow ksiggowosci w przypadkach, gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania
podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT np:

1) obcigzenie lub uznanie w celu refundacji poniesionych wydatkow za inng jednostke

2) dokonanie korekty poniesionych dochodéw lub wydatkow,

Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy i Skarbnik Gminy

§ 12. Dowody kasowe

|. Dowodami kasowymi sg:

1) dowdd wptaty - kasa przyjmie,
2) dowod wyptaty - kasa wyptaci,
3) raport kasowy,

4) czek gotowkowy,

5) bankowy dowdd wptaty,

2. Dowody Kasa przyjmie — KP sg podstawg przyjecia gotowki do kasy:

1) pobranej z banku na podstawie czeku gotdéwkowego

2) wptat z tytutu podatkoéw i optat

Dowod wplaty wypetnia kasjer — w programie komputerowym KASA. W/w dowdd ujmuje
si¢ na biezaco / w dniu przyjecia gotowki do kasy / w raporcie kasowym. Oryginat dowodu
KP otrzymuje wptacajacy, kopia I pozostaje w dokumentach raportu kasowego, kopia Il
podlega przekazaniu do ujecia w ewidencji analitycznej osobie prowadzacej ksiegowos¢
podatkowa w przypadku wptat podatkéw, pracownikowi prowadzacemu ewidencje wplat
naleznosci nieprzypisanych w przypadku wplat czynszow, oplat za wieczyste uzytkowanie
gruntéw, pracownikowi przyjmujagcemu wnioski o wydanie dowodow osobistych w
przypadku optat wniesionych na ten cel, optaty skarbowej pracownikowi prowadzacymi dang
sprawe.

W przypadku wptat podatkow oséb fizycznych rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci
dokonywane za pomoca oryginalnych dowodow wplat stanowigcych zatacznik nakazu
platniczego wezytywane za pomocg czytnika kodow kreskowych dowodem pozostajacym w
dokumentach kasowych jest odcinek dla odbiorcy, natomiast odcinek zawierajacy kod
kreskowy przekazywany jest pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowe;.

Operacja wczytania wplaty za pomoca czytnika kodow kreskowych pozwala na zapis
przyjetych sum do stanu kasy i automatyczng ich ewidencj¢ na kontach podatnikow w
systemie PD.
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3. Dowod wyptaty KW-kasa wyptaci wystawia si¢ — W programie komputerowym KASA -
dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy np. w przypadku pobrania gotowki w celu jej
wptaty na rachunek bankowy, wyptaty niepodjetych wynagrodzen i innych wyptat.

Dowod KW wystawia kasjer w 2 egz. z przeznaczeniem | egz. w celu zataczenia do raportu
kasowego, kopia pozostaje przekazana pobierajgcemu gotowke,. Odbior gotowki kwituje
osoba upowazniona do jej odbioru .

Po zrealizowaniu dowod KW podlega ujeciu w raporcie kasowym pod datg dokonania
wyplaty gotéwki z kasy po nadaniu klauzuli kwalifikowalnosci.

4. Czek gotowkowy wystawia kasjer w 1 egz. w celu pobrania gotowki z banku.

Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku prowadzgcym obstuge bankowa jednostki.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji, winna pokwitowac¢ jego odbior w ksigzce drukow
Scistego zarachowania.

Zrealizowany czek jest zalagczany do wyciggu bankowego. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego, podjeta suma wynikajaca z czeku podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w raporcie
kasowym. /na podstawie dowodu KP/

5. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania przekazanej gotdwki z kasy na
rachunek bankowy. Bankowy dowdd wptaty wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

1) 2 egz. dla banku

2) 1egz. zalacza do raportu kasowego.

Na dowod wplaty gotowki bank stempluje dokument dziennym stemplem banku.

Bankowy dowdd wptaty kasjer uyymuje w raporcie kasowym pod datg pobrania gotowki z kasy
i dokonania wptaty do banku po opatrzeniu klauzulg kwalifikowalnosci do ujecia w ksiggach
ze wskazaniem miesigca.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego, pracownik ksiggowosci sprawdza zgodno$¢ zapisu
raportu kasowego z wyciggiem bankowym.

7. Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z przyjetych do kasy wpflat i
dokonanych wyptat.

Raport kasowy sporzadza kasjer uyyjmujac w nim w porzadku chronologicznym przyjete do
kasy wptaty 1 wyptaty gotdwki.

Data wptaty i wyplaty gotowki ujete w raporcie kasowym winny by¢ zgodne z zapisem
dowodu zrédtowego na podstawie ktérego przyjeto wptlate do kasy oraz datg pokwitowania
odbioru gotdwki zamieszczong na dowodzie zrodtowym.

Kazda wyplata gotdéwki winna by¢ udokumentowana odpowiednim dowodem zrédtowym
dopuszczonym do stosowania w jednostce, sprawdzonym pod wzgledem merytorycznym |,
formalnym i rachunkowym i zatwierdzonym przez upowaznionych pracownikow jednostki,
zawierajagcym numer identyfikacji ( numer i pozycja raportu kasowego), kwalifikacj¢ do
ujecia w ksiegach rachunkowych ze wskazaniem miesigca.

Raporty kasowe sg przekazywane za pokwitowaniem do ksiggowosci.

Pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornej kontroli
zalaczonych do raportu kasowego dowodow zrodtowych i na dowdd sprawdzenia zamieszcza
sw0j podpis na raporcie kasowym .

|. Dowodami bankowymi sg:
1) bankowe dowody wptaty
2) czeki gotowkowe,

3) polecenie przelewu,

4) polecenie zaptaty

5) noty memorialowe
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6) wyciagi bankowe

2. Bankowe dowody wptaty dokumentuja wptyw gotowki na rachunek bankowy Gminy i sg
zalagczone do wyciggu bankowego na dowod potwierdzenia dokonanej wptaty.
Bankowy dowod wptlaty stuzy do udokumentowania wptlat dokonanych przez kasjera —
odprowadzenie do banku przyjetych do kasy wptat z tytutu podatkow i1 optat oraz innych
wplat, wraz z zestawieniem obejmujagcym wykaz wptacajacych i kwot wplacanych, z
podzialem na rodzaje wptat, wplat dokonanych przez inkasentéw, dokonanych wptat na
rachunek bankowy przez osoby fizyczne z réznych tytutow”, dowod wptaty podlega ujeciu w
raporcie kasowym , opatrujagc dowdd pieczeciag ze wskazaniem miesigca ujecia w ksiegach
rachunkowych , i potwierdzajac podpisem.

3. Czeki gotowkowe stanowig dyspozycje wyptaty czeku / dtuznika/ udzielong trasatowi /
bankowi / do obcigzenia jego rachunku, kwota na ktorg czek zostal wystawiony oraz
dokonano wyptlaty tej kwoty:

1) okazicielowi czeku,

2) osobie wskazanej na czeku.

Czek moze by¢ przedstawiony do realizacji w innym banku, wowczas zaplata nastgpuje
stosownie do warunkow zawartej umowy miedzy bankiem a posiadaczem czeku lub
porozumien zawartych pomi¢dzy bankami.

Czeki wystawiane sg przez kasjera w jednym egz. 1 podpisywane przez osoby upowaznione
przez ztozenie w banku odpowiednich petnomocnictw. Osoba otrzymujaca czek do realizacji
winna pokwitowaé jego odbior w grzbiecie ksigzeczki czekowej lub w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania.

Uwidoczniona w otrzymanym wyciggu bankowym pobrana kwota na podstawie czeku
gotowkowego powinna by¢ porownana z kwotg uj¢ta w raporcie kasowym.

Czeki rozrachunkowe stanowig dyspozycj¢ wystawcy czeku udzielong bankowi do obcigzenia
jego rachunku kwotg wymieniong w czeku oraz znania tg kwotg rachunku posiadacza czeku.
Na wniosek wystawcy czeku bank moze potwierdzi¢ czek rozrachunkowy, rezerwujac
jednocze$nie na jego rachunku odpowiednie $rodki na pokrycie czeku. Czeki wystawia i
podpisuje osoba upowazniona, odbior czeku winien by¢ pokwitowany w grzbiecie ksigzeczki
czekowej przez upowaznionego przedstawiciela jednostki otrzymujacej czek.

4. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika do obcigzenia jego
rachunku okreslong kwotg i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela.

Bank obstugujacy wykonuje dyspozycje w sposob okreslony w umowie rachunku
bankowego.

Polecenie przelewu dokonywane jest na podstawie dokumentu podlegajacego zaptacie za
pomocg systemu Internetowy Rachunek Indywidualny i Korporacyjny dla Bankow
Spoétdzielczych zaopatrzone podpisami przez upowaznione osoby.

Po zrealizowaniu przelewu gmina w dniu nastgpnym otrzymuje wraz z wyciagiem wydruk
przelewu opatrzony nazwa banku wraz z datg transakcji.

5 Bankowa nota memoriatowa, jest wystawiana przez bank obstugujacy jednostke i stuzy do
obcigzania lub uznania rachunku bankowego jednostki np. z tytuty sprostowania btgedow,
naliczenia prowizji od prowadzenia rachunku bankowego, naliczenia odsetek od srodkéw na
rachunku bankowym itp.

Nota memorialowa jest zalgczana do wyciggu bankowego w ktorym dokonano uznania lub
obcigzenia rachunku.

6. Wyciag bankowy ujmuje wszystkie dokonane operacje na rachunku bankowym w okresie
za ktory zostat sporzadzony i ujmuje; stan poczatkowy srodkow na rachunku bankowym,

33



obcigzenia 1 uznania rachunku bankowego, stan $rodkéw na rachunku bankowym po
dokonaniu operacji ujetych w wyciagu.

Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika
ksiegowosci z zalaczonymi do wyciggu dokumentami potwierdzajagcymi obcigzenie lub
uznanie rachunku bankowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiggowosci zobowigzany jest wyjasnié
z bankiem stwierdzone niezgodno$ci. Dowodem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i1 rachunkowym wyciggu bankowego jest umieszczenie na nim pieczeci opatrzeniu
datg sprawdzenia i podpisem osoby sprawdzajace;j

Skarbnik lub pracownik ksiegowos$ci dokonujacy ewidencji ksiegowej dowodow dekretuje
wyciag 1 dokumenty zrodtowe zgodnie z treScig wyciggu i ujmuje wyciagg w ksiegach
rachunkowych, opatrujagc wycigg bankowy pieczecia ze wskazaniem miesigca ujecia w
ksiegach rachunkowych , i potwierdzajac podpisem.

Sprostowanie ew. niezgodnos$ci nastepuje na podstawie bankowego dokumentu korygujacego.
W przypadku przekazywania dowoddéw wplat: podatkowych, czynszow mieszkaniowych,
sprzedazy i1 dzierzawy mienia do ujecia w innych rejestrach i dalszego przechowywania
nalezy na wyciggu bankowym podaé¢ nazwisko lub nazwe wptacajacego, rodzaj zobowigzania
1 kwote zobowigzania /w podziale na poszczegdlne tytuty dochodéw/, lub do wyciagu
bankowego zataczy¢ komputerowy wydruk z systemu PD zawierajacy wykaz pobranych
dowodow — dotyczy podatkéw osob fizycznych i prawnych / Pracownik pobierajacy te
dowody kwituje odbiér podpisem na wyciggu bankowym lub na wydruku z systemu PD.
Klasyfikacja budzetowa dochodéw — podatek rolny, lesny, od nieruchomosci oraz odsetek i
wptaconych kosztow upomnienia od o0sob fizycznych i prawnych dokonywana jest na
podstawie wydruku komputerowego z systemu PD zawierajacego dzienne wpflaty tych
podatkéw w ujeciu ich rodzajow w zaleznos$ci od rodzaju wplaty tj. wptaty inkasenta, wplaty
bezposrednie do banku, wptaty do kasy — symbol 4 lub 6, zwroty .

§ 14. Dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami
l. - przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w prawo wtasnosci,

1. Wniosek wieczystego uzytkownika o przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
gruntbw w prawo wlasnosci przyjmuje sekretariat i po wprowadzeniu wniosku do rejestru
korespondencji niezwlocznie przekazuje wniosek do pracownika gospodarki mieniem
komunalnym.

2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym sprawdza wniosek pod wzgledem
merytorycznym a zwlaszcza, czy jest aktualny wypis z ksiggi wieczystej, wylicza nalezno$¢
za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci 1 przygotowuje
decyzje o przeksztalceniu w 4 egz. z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wnioskujacego,

2) |- szakopia do ksiag wieczystych

3) 2 - ga kopia do ksiegowosci

4) 3 - cia kopia pozostaje w komorce gospodarki gruntami.

3. Po uprawomocnieniu decyzji wnioskujacy dokonuje wplaty naleznosci na rachunek
bankowy gminy

4. Na podstawie prawomocnej decyzji o przeksztatceniu i dokonanej wptaty, komoérka
ksiggowosci dokonuje zapisu w ksiggach rachunkowych.

Il. sprzedaz nieruchomosci
1. Decyzje o przeznaczeniu nieruchomosci do sprzedazy podejmuje Rada Gminy w drodze
stosownej uchwaty, zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
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2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym przygotowuje dokumenty niezbg¢dne przy
sprzedazy a zwlaszcza sprawdza czy: nieruchomos$¢ zostala wyceniona przez bieglego oraz
jakie jest jej przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadza wykaz
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i przygotowuje ogloszenie o przetargu.

3. Postgpowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokét postepowania
przetargowego badz protokot uzgodnien warunkow sprzedazy w przypadku sprzedazy
bezprzetargowey.

4. Dokumentacja przetargowa podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego

pracownika.

1) 5. Akt notarialny pracownik gospodarki mieniem komunalnym niezwlocznie przekazuje
do ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

I11. uzytkowanie wieczyste
1. Decyzje o oddaniu w wieczyste uzytkowanie gruntow podejmuje Rada Gminy.

2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym dokonuje ustalenia warto$ci nieruchomosci
/poprzez zlecenie czynnosci wyceny rzeczoznawcy/ przeznaczonej do oddania w uzytkowanie
wieczyste 1 sporzadza wykaz nieruchomosci oraz ustala wysoko$¢ pierwszej optaty rocznej i
optat rocznych i przygotowuje ogloszenie o przetargu.

3. Postgpowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokét postepowania
przetargowego lub protokot rokowan w przypadku stosowania formy bezprzetargowej.

4. Postgpowanie przetargowe podlega kontroli merytorycznej, przez upowaznionego
pracownika gospodarki gruntami.

5. Akt notarialny jest niezwlocznie przekazywany Skarbnikowi Gminy w celu ich
zadekretowania 1 ujecia w ksiggach rachunkowych,

IV. dzierzawa i najem

I. Wykaz nieruchomos$ci przeznaczonych do oddania w dzierzawg lub najem sporzadza
pracownik gospodarki mieniem komunalnym i zamieszcza w wykazie informacje wymagane
przepisami art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Umowe z dzierzawcami i najemcami przygotowuje pracownik gospodarki mieniem
komunalnym okreslajac w niej warunki najmu lub dzierzawy, terminy wnoszenia optat,
wysokos$c¢ optat .

3. Umowe o oddaniu w najem lub dzierzawe przekazuje do ksiegowosci w celu wystawiania
faktur VAT.

4. W okresie umowy pracownik ds. ksiggowosci wystawia co miesigc fakture VAT i
prowadzi windykacj¢ naleznosci.

§ 15. Dokumenty dotyczace poboru oplaty targowej
1. Dokumentami dotyczacymi poboru optaty targowej sa:
1) - bloczki optaty targowej

2) - umowa zawierana z inkasentem

2. Rada Gminy uchwala powoluje inkasentdéw i ustala wynagrodzenie.
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3. Wojt Gminy Zarzadzeniem okresla procedury rozliczania i kontroli inkasentow oplaty
targowej

4. Pracownik ksiegowos$ci - merytoryczny

1) prowadzi ewidencje biletow optaty targowej

2) prowadzi imienng ewidencj¢ rozliczen i wydanych biletow

3) na koniec miesigca sporzadza list¢ ptac prowizji i przekazuje do sporzadzenia listy
platniczej

4) na zakonczenie okresu obliczeniowego rozlicza inkasenta z pobranych bloczkéw optaty
targowej 1 dokonanych wptat.

§ 16. Dokumenty podatkowe
1. Dokumenty podatkowe podlegaja kontroli merytorycznej i formalno prawnej przez
upowaznionych pracownikow ksiegowosci podatkowe;.

2. Zadaniem ksiggowosci podatkowej jest prowadzenie w ksiggach rachunkowych
prawidtowej ewidencji operacji zwigzanych z realizacja podatkéw 1 optat: przypisow,
odpisow, wptat podatkowych, zwrotow i rozliczen nadptat z tytulu podatkow i optat
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Ewidencja ta stanowi integralng czes¢
ksiggowosci Urzedu i prawidlowe jej prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu
rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami i innymi osobami / np. inkasentami/ oraz
sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan budzetowych

3. Wptlaty podatkowe dokonywane s3a: za posrednictwem kasy Urzedu, inkasenta lub
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu gminy.

Zebrane wptlaty przez kas¢ Urzedu i inkasentow sa przekazywane na rachunek budzetu
gminy.

4. Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik komorki ksiegowosci budzetowe;,
sprawdza zalaczone do wyciggu bankowego wplaty podatkowe , a nastgpnie dokonuje
wylaczenia dowodow wptat podatkowych oraz dowodow wptat podlegajacych ujeciu w
systemie komputerowym OPLATY do odrgbnego zbioru i sporzadza na wyciggu wykaz
wytaczonych dowodow wptat 1 kwotg w podziale na poszczegdlne tytuty wpfat.

Wylaczone wptlaty sg ksiggowane na imienne konta podatnikow; ksiggowos$¢ podatkowa
sporzadza dzienne i miesigczne zestawienia wptat podatkowych.

5. Wptaty podatkow i optat za posrednictwem inkasenta dokonywane sa na kwitariuszu
przychodowym K-103. Z przyjetych wptat podatkowych inkasent rozlicza si¢ z Urzedem
Gminy dokonujac wplaty zebranych podatkéw i optat do na rachunek bankowy budzetu
gminy, bankowy dowdd wptat stanowi podstawe naliczenia wynagrodzenia za inkaso.

6. Wplaty podatkowe podlegajg zaksiegowaniu w ewidencji syntetycznej i na kontach
podatnikow.

7. Po zaksiggowaniu na kontach podatnikow wszystkich dowodéw wptat, pracownik komorki
ksiggowosci podatkowej dokonuje analizy kont podatnikow i na nieuregulowane w terminie
ptatnosci zobowigzania podatkowe wystawia upomnienia, ktére sg dorgczane podatnikowi za
potwierdzeniem odbioru. Po uptywie 7 dni od daty dorgczenia upomnienia, w przypadku
nieuregulowania naleznosci, upowazniony pracownik ksiegowosci podatkowej wystawia tytut
wykonawczy z dorgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia.
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Tytuty wykonawcze pracownik ksiegowosci podatkowej przekazuje do Urzgdu Skarbowego
celem podjecia egzekucii.

8. Dowody wptat podatku od $rodkoéw transportowych przekazywane sg pracownikowi
prowadzacemu ewidencje finansowa podatku .

9. W przypadku podarku od $rodkéw transportowych na nieuregulowane w terminie ptatnosci
zobowigzania pracownik po wszczeciu postgpowania podatkowego wystawia decyzje
okreslajaca wysokos$¢ zaleglosci oraz odsetek za zwloke . Po uptywie 14dni od dorgczenia
decyzji, na nie wplacone zalegtosci podatkowe pracownik wystawia upomnienie.

§ 17. Dokumentami dotyczacymi zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych sa:
1. Zestawienie wysokoS$ci optaty rocznej za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
roztozonej na 3 raty w danym roku

2. Informacja o zmianie optaty rocznej z tytutu np. likwidacji punktu, wydania nowego
zezwolenia

3. Bankowe dowody wptat oplaty w wysokosci przypisanej raty

Zestawienie o ktorym mowa w ust 1 pracownik prowadzacy sprawy zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych przekazuje Skarbnikowi Gminy w miesigcu styczniu kazdego roku
budzetowego, natomiast informacje o ktérych mowa w ust 2 niezwlocznie w kazdym
przypadku zaistnialej zmiany.

§ 18. Dokumentami dotyczacymi zezwolen na zajecie pasa drogowego sg:

1. Decyzja Wojta Gminy okreslajaca okres i kwot¢ wnoszonej oplaty rocznej

2. Bankowe dowody wptat optaty roczne;j

3. Niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ decyzji pracownik - inspektor ds. gospodarki
komunalnej, planowania przestrzennego 1 inwestycji przekazuje dokument do ksiegowosci
celem dokonania przypisu na indywidualnym koncie dtuznika

§ 19. Dokumentacja dotyczaca dotacji na rzecz podmiotéw nie zaliczanych

do sektora finansow publicznych.

|. Rada Gminy w drodze stosownej uchwaty okresla tryb postgpowania o udzielenie z budzetu
gminy dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych, sposobu
rozliczenia otrzymanej dotacji oraz sposobu kontroli wykonywania zleconego zadania, tak ,
aby zapewniaty jawno$¢ postgpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

2. Wojt Gminy w sposdb zwyczajowo przyjety - ogloszenie na tablicy ogloszen w urzedzie
gminy — stronie internetowej lub prasie lokalnej - podaje do publicznej wiadomosci zadania
przeznaczonych do realizacji przez podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych.

3. Oferty jakie wplyna w okreslonym terminie na realizacj¢ zadan poddane sg analizie przez
komisje konkursowa, wybrane oferty kierowane sa do realizacji poprzez podpisanie umowy i
przekazanie wraz z niezbednymi dokumentami Skarbnikowi, ktoéry nastepnie dokonuje
realizacji umowy i ujecia tej operacji w ksiegach rachunkowych.

§ 16. Obieg i kontrola dowodow dotyczacych wyplat dodatkéw mieszkaniowych

I. Wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego przyjmuje pracownik Urz¢du prowadzacy
dodatki mieszkaniowe, ktory sprawdza zgodnos$¢ danych zawartych w deklaracji o dochodach
z okazanymi przez wnioskodawce dokumentami zrodtowymi.
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2. Na podstawie ztozonego wniosku i deklaracji o dochodach pracownik przygotowuje
decyzje o przyznaniu lub odmowie dodatku mieszkaniowego, ktorg podpisuje Wojt Gminy i
niezwlocznie przekazuje pracownikowi ksiegowosci finansowe;j.

3. Do 10 dnia miesigca pracownik ksiggowosci gminy sporzadza liste dodatkow
mieszkaniowych, ktorg przekazuje do kasy w celu wyptaty, lub dokonuje zaptaty przelewem
na wskazane w decyzji rachunki bankowe..

4. Zasady przyznawania dodatkéw mieszkaniowych reguluje ustawa o najmie lokali i
dodatkach mieszkaniowych.

§ 17. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych ustalenia i rozliczenia dochodéw
budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej

Gmina gromadzi na rachunku bankowym dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowe;.

Gmina przekazuje pobrane dochody budzetowe na rachunek biezacy wojewody lubelskiego w
okresach:

1. srodki pobrane (wptacone przez OPS) na dzien 10 miesigca odprowadzane sg na rachunek
wojewody lubelskiego do dnia 15 danego miesigca

2. §rodki pobrane na dzien 20 kazdego miesigca podlegaja odprowadzeniu do dnia 25 danego
miesigca

3. $rodki pobrane do dnia 31 grudnia podlegaja odprowadzeniu do dnia 8 stycznia nastepnego
roku.

Czynnosci z zakresu rozliczania zgromadzonych na rachunku bankowym gminy dochodow ,
przekazywania w terminach wskazanych w ust 1 1 2 dokonuje pracownik ksiggowos$ci gminy.

Zestawienie otrzymanych kwot dochoddéw ogétem z podziatem na kwoty dochodéw
naleznych budzetowi panstwa i dochody nalezne budzetowi gminy sporzadzone na dzien
konczacy kwartat sporzadzone przez inspektora ds. finansowych jest podstawa do ujecia w
sprawozdaniach kwartalnych.

OPS pobrane dochody tytulu wpltywu kwot wyegzekwowanych od dluznikow
alimentacyjnych przekazuje niezwtocznie w wielko$ciach odpowiadajacym :

60 % kwot naleznos$ci gldéwnej oraz calo$¢ odsetek stanowigcych dochdd budzetu panstwa na
rachunek 133 gminy

20 % kwot naleznosci glownej stanowigcej dochdd gminy wierzyciela na rachunek biezacy
gminy Kurow

20 % kwot nalezno$ci glownej stanowiacej dochod gminy dluznika na rachunek biezacy
odpowiedniej gminy.

§ 17. Ochrona danych , przechowywanie i archiwowanie dowodéw ksiegowych

1. Kategorie archiwalne dowodow z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbiorow dowodow
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) z podziatem
na:

1). Kategoria ,, A" do ktérych zalicza si¢ dokumentacje majaca trwalg warto$¢ historyczng
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego ;

2). Kategoria ,, B" i cyfry arabskie - do ktorych zalicza si¢ dokumentacje z okreslong liczba
lat przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.
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3). Kategoria ,, Bc" do ktorej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych
przez archiwum panstwowe.

2. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, sprawozdania , dokumenty inwentaryzacyjne
winny by¢ przechowywane w sposéb nalezyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem.

3. Archiwum zakladowe winno posiada¢ oddzielne pomieszczenie z regalami, z
okratowanymi  oknami, z pelnym systemem ochrony przeciwpozarowej i
przeciwwlamaniowe;.

4. Akta s3 przechowywane w formie teczek , segregatorow , skoroszytow i1 ksigg w
oryginalnej postaci na stanowiskach pracy przez okres 3 lat.

5. Na kazdej teczce , segregatorze umieszcza si¢ tytut teczki, symbol, lata ktérych dotycza
dokumenty.

6. Ewidencja prowadzona przy uzyciu komputera - ochrona danych polega na stosowaniu
odpornych na niszczenie no$nikéw danych oraz na tworzeniu rezerwowych kopii zbioru
danych , przechowywanych w szafie pancernej oraz zapewnieniu ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programéw komputerowych stosujac hasta dostepu.

7. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe podlegaj a trwalemu
przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ €O najmniej
przez okres :

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji nie krocej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym , w ktorym operacje zostaty

zakonczone , rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci 1
dodatkowo 3 lata po tym okresie ,

5) dokumentacj¢ inwentaryzacyjng- 5 lat,

6) materiaty dotyczace zobowigzan podatkowych - 10 lat

7) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

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

1) Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow dokumentéow finansowych Iub ich czeséci do wgladu
na terenie jednostki, wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;.

2) Udostepnienie dokumentéw finansowych poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.
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Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Gminy Kurow

Wykaz

0so6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania dokumentéw

w Urzedzie Gminy w Kurowie

Lp

Imi¢ 1 nazwisko

Wzor podpisu

Zakres

Stanistaw Wojcicki

zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty ,sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zakupow
materialow i1 ustug zwigzanych z biezaca i inwestycyjng dzialalnoscia Gminy, list ptac

Marek Muszynski

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi
pracownikow, dowodow zakupu materiatow 1 artykutéw zwigzanych z biezacg i inwestycyjna
dziatalnoscig gminy, zatwierdzanie do wyptaty delegacji stuzbowych, zlecanie wyjazdow
stuzbowych w przypadku nieobecnosci wojta, zatwierdzanie do wyptaty zakupu materiatow 1 ushug
zwigzanych z biezacg i inwestycyjng dzialalno$cig gminy

Jadwiga Kijowska

zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym, formalnym
oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji pracownikdéw ksiegowosci, wyciggow
bankowych, zakupow zwigzanych z dziatalno$cig ksiegowosci i Gminy, zlecanie wyjazdoéw
stuzbowych w przypadku nieobecnosci wojta kwalifikowanie do ujgcia w ksiggach rachunkowych
dowodow

Maria Sadurska

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow zwigzanych z delegacjami stuzbowymi
pracownikow, dowoddéw zakupu materiatéw 1 artykuldw zwigzanych

z obstuga Rady Gminy, dowoddéw zwigzanych z kosztami i obstugg zadan zleconych —

wybory i referenda, dowodoéw zakupu materiatéw 1 ustug zwigzanych z praca

sekretariatu, administracji ogdlnej Gminy — tj. materiaty biurowe, naprawy sprzgtu

/drukarki, kopiarki/ , zakupu materiatow z zakresu bhp dla pracownikow, zatwierdzanie

do wyptaty delegacji stuzbowych, zlecanie wyjazdow stuzbowych w przypadku nieobecnosci wojta

Krystyna Pekala

sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym dowodéw zakupu drukéw 1 materiatow uzywanych w
USC, stwierdzanie wykonania napraw , obstugi sprzgtu
1 programow komputerowych uzywanych w USC
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Krystyna Kosior

sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym dowodow zakupu , wyciaggow bankowych, podrozy
stuzbowych, list wynagrodzen pracownikow, list wyptat na podstawie umowy zlecenia, na podstawie
umowy o dzieto, list wyptat diet radnym, prowizji za inkaso podatkow, list wyptat dla cztonkéw GKRPA,
list wyptat dla kierowcow pojazdow OSP, list wyptat ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i
szkoleniach cztonkow OSP kwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych dowodéw ujmowanych w
ksiegach rachunkowych

Henryk Kuflewski

sprawdzanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym dowodoéw dotyczacych: napraw, remontow drog,
placow, ulic, placow, napraw oswietlenia ulicznego, wydatkéw inwestycyjnych w zakresie prowadzonych
zadan, wydatkéw w zakresie planowania przestrzennego.

Ewa Krakowiak

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow dotyczacych wydatkéw w zakresie
komunalizacji, gospodarki mieniem, dodatkéw mieszkaniowych

Barbara Nowacka

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatow i ustug
zapewniajacych biezaca prace zatrudnionych przy wymiarze podatkow i jego egzekucji sprawdzanie pod
wzgledem rachunkowym przyjmowanych deklaracji i zeznan podatkowych /podatek rolny, lesny od
nieruchomosci/

10

Danuta Kuflewska

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatow i ustug
zapewniajacych biezaca prace na zajmowanym stanowisku, sprawdzanie pod wzglgdem rachu-nkowym
przyjmowanych deklaracji i zeznan podatkowych /podatek od srodkéw transportowych/, umow i faktur za
dzierzawe¢ mienia, kwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych dowodow kasowych

11

Agnieszka Pajorek

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym zakupu materiatow i ustug do pracy na stanowisku
ksiggowej, dodatkow mieszkaniowych, swiadczen funduszu socjalnego, wyciggdw bankowych, raportow
kasowych, kwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych dowodow kasowych kwalifikowanie do
ujecia w ksiegach rachunkowych dowodéw ujmowanych w ksiggach rachunkowych

121

Marcin Chmurzynski

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materialéw i ustug do pracy na
zajmowanym stanowisku, dowodow z zakresu zamowien publicznych, dowoddéw wydatkéw inwestycyjnych
wykonywanych w gminie

13

Anna Skorupska

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatow i ustug do pracy na
zajmowanym stanowisku, dowodow z zakresu zaméwien publicznych, dowodow wydatkéw inwestycyjnych
wykonywanych w gminie, wydatkdéw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony i konserwacji zieleni

14

Renata Maruszak

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zakupu materiatow i ustug do
pracy na stanowisku ksiggowej, dokumentow zwigzanych ze zwrotem akcyzy, wyciggéw bankowych,
kwalifikowanie do uje¢cia w ksiegach rachunkowych
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15

Elzbieta Dziak

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatow i ustug
zapewniajacych biezaca prace zatrudnionych przy wymiarze i ksiggowaniu podatkow jego egzekucji

16

Matgorzata Sowinska

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu materiatéw i ushug do
pracy na zajmowanym stanowisku pracy, dowodow zakupu materiatow i1 ustug zwigzanych z
naprawami sprzetu - drukarki, kopiarki, komputery -, dowodow zakupu materiatow i ustug dla
pracownikow /$rodki bhp, badania lekarskie/

17

Arkadiusz Matecki

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu drukow i materiatow
uzywanych w USC, stwierdzanie wykonania napraw , obslugi sprzetu i programow
komputerowych uzywanych w USC, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow
zakupu materialow, wyposazenia i ustug dla potrzeb OSP, dla pracownikéw zatrudnionych w
ramach robdt publicznych

18

Katarzyna Wawer

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodoéw zakupu materialéw i1 ustug na
cele prowadzonej dzialalno$ci gminnej komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

19

Jolanta Czuchryta

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatéw i ustug na
cele prowadzonej dziatalno$ci gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych w lokalu
,,Przystanek”

20

Halina Jankiewicz

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu materiatéw 1 ustug na
cele prowadzonej dzialalno$ci gminnej komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/2011
Woéjta Gminy Kuréow

z dnia 25 maja 2011 roku

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urze¢dzie Gminy Kurow

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276)

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Kurow,

3) wajcie — oznacza to Wojta Gminy Kurdéw lub jego zastepce,

4) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Kuréw lub jego zastepce,

5) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 2. Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkoéw stuzbowych obowiagzani sg
do zwracania uwagi na:

1. nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2. umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3. nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikdéw postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkOw wykonania zamoOwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4. przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw w kwocie wyzszej niz 1.000
euro (wg Sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu dokonania wplaty) i ewentualnego
ich wycofywania,

5. udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegodlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6. dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

7. dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu obowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktorych mowa w § 2,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$§¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, o ktorych mowa w
pkt 1 niniejszego ustepu,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15 a ust 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.
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2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy z tytulu powierzonych jemu
obowiazkow analizujacy dokumenty, obowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki
stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi dis.
wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu powstania sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 niniejszego paragrafu.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznos$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie
dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska
| przedstawia Wojtowi, celem podje¢cia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktorego wzoér stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Woit,

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz

4) Skarbnik

5) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wymienieni w Zataczniku nr 1.

§ 5. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy. Do
jego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupethienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie
raportu.

§ 6. Funkcje Koordynatora pelni Zastgpca Wojta..
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania w
zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy

Kurow

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i1 Scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z tre$cig niniejszej instrukcji

podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kurow”

L.p. | Imi¢i nazwisko

Stanowisko

Podpis

1 |Marek Muszynski

Zastepca Wojta

2 | Maria Sadurska

Sekretarz Gminy

3 |Jadwiga Kijowska

Skarbnik Gminy

4 | Barbara Nowacka

Kierownik referatu podatkowego
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu W Urzedzie
Gminy Kuréw

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie
0 podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieuj awnionych* zrodet

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kuréw (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 )
powiadamiam, ze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF) zaistniato zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych* zrodet.

OPIS USLALETI 1.ttt

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. ]2
ust. 1 pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Wojt Gminy Kurow
Zataczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majq one zwigzek z
popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa a art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o
osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji postepowania w
zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Gminy
Kurow

Rejestr powiadomien GIIF

Data Data
L N Nazwisko Obis treéci przekazania Data przek
p azwa | ¢horzadzajacego | OPIS trescl |\ oordynatorowi | przekazania Decyzja | azania
dokumentu . dokumentu . . S
i data i podpis Wajtowi do
Koordynatora GIlIF
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Oswiadczam ze zapoznatam/zapoznalem si¢ z postanowieniami Zarzadzenia Nr 43/2011
Wojta Gminy z dnia 25 maja 2011 roku w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji
obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych i instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kurow

co stwierdzam wlasnor¢cznym podpisem

Lp. Imi¢ i nazwisko pracownika podpis

1 Marcin Chmurzynski

2 Elzbieta Dziak

3 Jadwiga Kijowska

4 Ewa Krakowiak

5 Danuta Kuflewska

6 Krystyna Kosior

7 Henryk Kuflewski

8 Marek Muszynski

9 Renata Maruszak

10 Arkadiusz Matecki

11 Barbara Nowacka

12 | Agnieszka Pajorek

13 | Krystyna Pekala

14 Maria Sadurska

15 | Anna Skorupska

16 | Matgorzata Sowinska
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