Zarzadzenie Nr 44/2014
Wojta Gminy
z dnia 23 maja 2014 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukafiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych i instrukcji posfpowania w zakresie przeciwdziatania praniu gidny oraz
finansowaniu terroryzmu w Ugdzie Gminy Kuréw

Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z didasierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 885 j.t. z pd. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dh&
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli gzdczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), art.4 ust.5,art.10. dsi 2 ustawy z dnia 29 wraaia 1994 roku

o rachunkowséci (Dz. U. z 2013, Nr 330 j.t. z g0. zm.), art. 15a ust. 2 w zyziku z art. 2 pkt
8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przecialdniu praniu piegdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014, Nr 455 jzarzdzam, co nagpuje:

8 1Ustalam procedury kontroli finansowej w Jdzie Gminy Kurdw dotycze procesow
Zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem oraz wyktamiemsrodkow publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem w sposob dny w zahczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

8§ 2. Wprowadzam Instrukej obiegu i kontroli dokumentow finansowo-kgowych w
Urzedzie Gminy Kurdw, stanowca zahcznik nr 2 do niniejszego Zaydzenia.

§ 3.Wprowadzam Instrukejpostpowania w zakresie przeciwdziatania praniu piény oraz
finansowaniu terroryzmu w Ugdzie Gminy Kurdw, stanowca zahcznik nr 3 do
niniejszego Zargzenia.

8§ 4.Tracg moc:

1. Zarzdzenie Nr 43/2011 Wojta Gminy Kurow z dnia 25 m2(d.1 roku w sprawie
procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dmkentow finansowo i instrukcji
postpowania w zakresie przeciwdziataniu praniu pidmy oraz finansowaniu terroryzmu w
Urzedzie Gminy Kuréw

§ 5.Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.



tganik nr 1
do Zarzdzenia Nr 44/2014
Wojta Gminy Kuréw
z dnia 23 maja 2014 roku

Procedury Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy w Kurowie

Zasady ogolne

8 1. Przedmiotem kontroli finansowej,etiacej czscia systemu kierowania jednogtksa

W szczegolnéci procesy zwjzane z gromadzeniem i wykorzystywaniesnodkow

publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, przearmgen na potrzeby Utdlu oraz
jednostek organizacyjnych. Procesy te obejmigiatania polegare na przygotowaniu i
realizacji operacji gospodarczych dotycych pobierania i wydatkowanié&rodkow, ich

ewidencg oraz sprawozdawczé. Obejmuje ona wszystkie czyniop ktorych celem jest
zapewnienie przestrzegania obexvijacego prawa, w tym uchwat Rady Gminy i Zgizen

Wojta Gminy.

§ 2.Kontrola finansowa jest integrajiczescia kontroli zaradczej.

§ 3.Kontrola finansowa umdiwia:
1. przeprowadzenie wginej oceny realizacji dochoddéw, celadgd zachgania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2. dostarczenie Wéjtowi Gminy nieginych informacji do podejmowania decyzji
zZwigzanych z zargzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenésva, zaniedbania
i nieprawidtowdci, ewentualne naduycia i inne odchylenia,

. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatédngednostki,

. wskazywanie sposobyrodkow zapobiegagych powstawaniu nieprawidtowad, jak
rowniez umazliwia szyblg likwidacje nieprawidtowdci.

W

8 4. Procedury obowizuja wszystkich pracownikow Ugzdlu Gminy Kuréw zgodnie z
zakresem czynriai | regulaminem organizacyjnym.

8 5. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie ala&div pracowniczych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialbw porzdkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie
Pracy Urzdu Gminy Kuréw i innych aktach prawnych.

8 6. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnychllegtych i nadzorowanychebzie
przeprowadzana w oparciu o plan roczny, ktéry smrany jest do kaca lutego danego
roku. Plan roczny kontroli zatwierdza Wojt Gminy.

1. Kontrola finansowa wszystkich jednostek przeproveadz lgdzie w trzyletnim cyklu
kontrolnym w oparciu o wyniki kontroli z lat ubiggh oraz na podstawie bigej
kontroli dokumentow sktadanych przez jednostki aigacyjne w Urzdzie Gminy.

2. Kontrole finansowy przeprowadzaj pracownicy Gminy lub podmioty zewtnzne na
podstawie pisemnego upomvaenia Wojta Gminy.

3. Z przeprowadzonych kontroli w jednostkach organypagch podlegtych i nadzorowanych
sporadza s¢ protokot z kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidioyed wydawane § zalecenia pokontrolne, ktore
podpisuje Wojt Gminy.

Kontrola finansowa w Urtdzie Gminy przeprowadzana jest nazhe® poprzez weryfikagj

dokumentacji finansowej przekazywanej przez rejematrytoryczne - osoby zatrudnione na

samodzielnych stanowiskach pracy dageiwasci finansowej
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Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 7.Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedurd®omiraz przeprowadzenie wginej
oceny celowéci zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontdukumentéw odzwierciedlggych
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-adlyich; ustalenie 0soOb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ibeptacji, rozliczenia i ewidencji,

3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze staweymaganym, pobierania i
gromadzeniagrodkéw publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowigoublicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowast@anych procedur kontroli.

§ 8.Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) Samokontrola — prawidiowd¢ wykonywania wiasne] pracy. Do samokontroli
zobowgzani g wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami cz\4tno

2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z ug¢du w ramach obowzkow nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samoalgddl i kierowniczych.

8 9.Czynnaci kontroli finansowey:

kontrok nalezy prowadz¢é odpowiednio do ustalonych obawkédw nadzorczo- kontrolnych
poszczegolnych referatdw i stanowisk pracy we wkmys fazach dziatalniei jednostki, w
formie kontroli wsépnej, biegcej i nas¢pnej.

8§ 10.Istniejg nastpujace formy kontroli wewetrznej:

Kontrola wstpna - polega na kontroli czyni® zamierzonych, magych na celu
zapobieganie nieggdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzertig s one
zgodne z kryteriami celowsoi, gospodarn<ti, rzetelngci i legalndgci. Kontrola wsgpna
obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektowwnppbrozumiaé i innych dokumentow
powodupcych powstanie zobowzan.
Szczego6lp uwag w tym zakresie naky zwrdock na:
— zgodnd¢ postanowié w nich zawartych z przepisami prawa;
— zaproponowanie ustaleprzede wszystkim w zakresie kosztow, korzystrglehjednostki
I majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;
— okreslenie innych warunkéw zabezpieczaych interes jednostki, jak okres
wypowiedzenia, zmiany umowy(porozumienia), zabezmeie przed wypadkami
losowymi, zmiany cen itp.

Kontrola biegaca — polega na sprawdzeniu czyfoioi wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych na kdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia wggkonywanie to
przebiega prawidiowo i zgodnie z ob@ajacymi przepisami. Kontroli podlega réwiie
rzeczywisty stan sktadnikéw mgkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podleg
prawidtowa¢ przechowywania i zabezpieczenia przed kradzsgtadnikow majtkowych.

Kontrola nasfpna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwiercigcyah czynnéci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wyiikezy dotychczasowa dziatalito
jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obgrujacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny miaty wptyw na odchylenia od planowahywskanikdéw, np. na uszkodzenia,
zniszczenia lub kradztemaptku jednostki. W wyniku dziatakontroli nasgpnej bezpéredni




przetarony podejmujesrodki organizacyjne zmierzgje do zapobiegania w przysztych
okresach zaniedbaniom i nieprawidtaiemm.

8§ 11. Na dowodd kontroli przeprowadzay kontrok ma obowizek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolmeg kadym dowodzie olgtym
kontrolk.

§ 12. W toku prowadzenia kontroli wginej w razie ujawnienia nieprawidtow
kontrolugcy powinien niezwiocznie zwrdaeinieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je
przediayta, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeinia take odméwé podpisania
dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub datpych operacji sprzecznych z
obowigzujgcymi  przepisami. Zawiadamia ¢si jednoczénie o0 ujawnionym fakcie
bezpdredniego przetmonego, ktéry podejmuje decyzjw sprawie dalszego toku
postpowania odpowiednio do wagi nieprawidtoéeo

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli c@aynnoszcych znamiona przegistw,
nadwy¢ itp. kontrolupcy ma obowizek zabezpieczZy dokumenty stanowce dowod
przesgpstwa lub nadiycia oraz niezwitocznie powiadoénio powyszym bezpéredniego
przetazonego, ktory zobowzany jest podi dziatania zgodne z przepisami.

§ 13. Kazde postpowanie kontrolne jest czynfma powtarzalg odbywajca sie wedtug
scisle okrelonych kryteriow w zalenosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynitd
kontrolnych przyto ogolne, wewegtrznie zgodne, zasady lub kryteria ppstwania
kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy:

1. Kryterium legalnosci - oznacza zbadanie zgodnbdziatania jednostki z obowzujacymi
przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecgenavystpujgcych w przepisach lub dziatania
niezgodnego z intengjustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie, czy egpopdwane
dziatania mialy wiéciwg podstaw prawry w granicach kompetencji kontrolowanego
poziomu.

2. Kryterium gospodarnosci — Kryterium gospodarr$oi pozwala na ocen czy zadania
jednostki g realizowane oszednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzeganasady
gospodarngci pracownicy g zobowgzani do zapewnienia:

1) wykorzystania dogpnychsrodkéw w sposéb oszedny i efektywny,

2) dziata zapobiegajcych wysgpieniu szkdd, a w przypadku ich wygtenia do ogranicze-
nia skutkoéw tych szkad.

3. Kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dziataneszog
sie w celach okrdonych w aktach normatywnych, a &k czy zastosowane metod§rodki
byly optymalne, odpowiednie dla aghiccia zat@onych celéw wynikajcych z
zatwierdzonych planéw dziatalé@m. W celu przestrzegania zasady celésvgpracownicy
S3 zobowhzani do zapewnienia:

1) zgodnéci prowadzonej dziatalrigi z celami i zadaniami jednostki oklenymi

w rocznych planach rzeczowo-finansowych,

2) zgodndaci z aktami administracyjnymi, orzeczeniampiléw, umowami cywilnoprawnymi
I innymi normami,

3) prawidtowdci stanowienia przepiséw wewtnznych.

4. Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodngci dokumentacji i stwierdZe ze stanem
faktycznym. Biogc pod uwag kryterium rzetelnéci nalery zbada czy zobowazania Urzdu
Gminy Kurow byly wykonywane zgodnie z ich do&, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okémng dziatlalng¢ wykonywaly swoje obowizki z naleyts
starannécia, sumiennie i we wkgiwym czasie. Czy przestrzegano wetvnnych przepisow
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funkcjonowania Urgdu oraz czy okrdone dziatania lub stany faktyczng sdokumentowane
zgodnie z rzeczywistgia.

5. Kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie czy zobgmanie wynikajce z
zatwierdzonych dokumentow nagpokrycie w planie finansowym.

§ 14.Dokumentagj systemu kontroli finansowej w Ugdzie Gminy tworz:

1. Statut Gminy Kuréw,

2. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Kurow,

3. Regulamin posgpowania przy udzielaniu zamouig@ublicznych,

4. Instrukcja obiegu dokumentow finansowoggwych,

5. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzadim obrotu finansowego waia
majtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet,

6. inne zaradzenia Wéjta Gminy i Uchwaty Rady Gminy.

Zastosowaniesrodkow kontroli finansowej oké&onych wyzej wymieniory dokumentagy
pozwoli na:

1) oszczdne i efektywne wykorzystywanie zasobow gtikepwych i ludzkich,

2) zabezpieczenie sktadnikéw raiju przed zniszczeniem, utgdtdefraudac,

3) biezace wykrywanie kdow i nieprawidtoweci,

4) dziatanie zgodne z przepisami prawa.

Zarzadzanie ryzykiem

8§ 15. Gromadzenie i wydatkowanigrodkow ma swoje odbicie w buaecie gminy. Dla

prawidtowego zargdzania ryzykiem w tym zakresie niezime jest:

1. monitorowanie realizacji zadaw oparciu 0 sprawozdawc&o z zakresu dochodow
i wydatkow,

2. dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkdealizacji budetu odbiegajcych
od planu,

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

4. biezace informowanie przez wszystkich pracownikéw bérpdnich przetgonych
0 wystpowaniu zdarze mapcych wpltyw na powstanie ryzyka niewykonania zada
ustalonych w buzkcie gminy.

Kontrola procesow gromadzeniasrodkow

8§ 16.Procedury kontroli gromadzenia dochodbéw zapewrigpdne z prawem pobieranie
naleznychsrodkow, tj.:

1. w prawidtowej wysokeci,

2. terminowo,

3. zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolg wewretrzng nalezy obja¢ klasyfikacg, ewidencg i sprawozdawcz@ w zakresie
dochodow.

§ 17.Kontrola finansowa wptywéw z podatkow i optat lokgth obejmuje nagpujace
zagadnienia:

1) terminowad¢, powszechn&® | prawidiowaé sporadzenia decyzji podatkowych
ustalajcych, okrélajacych i korygugcych oraz ich zgodrsé pod wzgédem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

2) zgodnd¢ z obowhzujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowyet,tym
dotyczcych pomocy publicznej,



3) terminowa¢ skiadania deklaracji przez osoby prawne dafggeh podatku od
nieruchomeéci, rolnego, Iénego na dany rok budtowy oraz zastosowanie formularza,
zgodnego z obowrujacym wzorem,

4) terminowa¢ skladania deklaracji podatkowych przez detaieli  $srodkéw
transportowych oraz zastosowanie formularza, zggolzeobowazujagcym wzorem,

5) biezagce uwzgédnianie zmian zgtoszonych przez podatnikow, powgmiijkonieczn&d
dokonania korekty wysokoi podatku,

6) terminowd¢ wywigzywania st z obowhzku podatkowego przez podatnikOw oraz
zgodna@¢

z ustawami i uchwatami Rady Gminy Kuréw zastosoveainstawek podatkéw i optat,

7) prawidtowa¢ dokonywania zarachowania wptat,

8) egzekwowanie wptat zgodnie z ordyrigppdatkovy,

9) prawidtowas¢ naliczania odsetek od wptat po terminie,

10)prowadzenie pogpowania zmierzarego do wyegzekwowania natesci,

11)sprawdzenie pod wzglem formalnym i rachunkowym deklaracji sktadanyctzeg
podatnikow,

12)zbadanie zasadéa sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjeenia podatnikow, a
takze w porownaniu z danymi wynikajymi z ewidencji gruntow, pozwalena uytkowanie
obiektu budowlanego,

13)prawidtowas¢ przeniesienia danych do sprawozdawck@raz prawidiowéc ewidencji
analitycznej i syntetycznej, wptat, przypiséw i alppv oraz ustalenie prawidtowego salda dla
kazdego podatnika,

14)prawidtowa¢ prowadzonych rozlicze z inkasentami oraz terminow® rozliczania
inkasentow,

15)prawidtowas¢ pobierania optat przez inkasentéw,

16)przestrzeganie powszechisbopodatkowania.

§ 18.Kontrola finansowa wptywow z optaty targowej obejmnasgpujace zagadnienia:

1) prawidiowd¢é prowadzonych rozlicze z inkasentami oraz terminow® rozliczania
inkasentow,

2) prawidtowa¢ ewidencji ksggowej,

3) prawidtowa¢ przeniesienia danych do sprawozdavéczo

8§ 19. Kontrola finansowa pozostatych podatkow oraz udmaiwv podatkach obejmuje
nastpujace zagadnienia:

1) prawidtowa¢ wykazania danych w sprawozdawéaio

2) ocere zgodndci danych z ewidencji ksgowej ze sprawozdawcgua uzyskam z
urzedow skarbowych i Ministerstwa Finansow,

3) sprawdzenie prawidtowai naliczonych odsetek od zaleggopodatkowych,

4) poprawnd¢ zastosowania klasyfikacji dochodow i ich ewidencj

§ 20.Kontrola finansowa dochoddw z mienia komunalneggmlje nasipujace
zagadnienia:

1) sprawdzenie obowzujacych uchwat Rady Gminy w zakresie zgofitioz aktualnie
obowigzujgcymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwat Wu cgostosowania do
obowigzujacego prawa,

2) przestrzeganie procedur oklanych w ustawie o gospodarce nieruchgéommi i ich
przepisach wykonawczych,

3) wyrazenie zgody na zawarcie umowy dziawy na okresy disze ni 3 lata przez Rad
Gminy,

4) zgodna¢ zawieranych umow z wymogami ustawy o gospodareaiohoméciami,

5) sporzadzanie uméw na wszystkie dztamwy,

6



6) okreilanie w umowach prawidiowych stawek (zgodnych zwelh Rady Gminy lub
ustaleniami przetargu na dziang), termindw zaptaty oraz innych koniecznych warunké
7) przestrzeganie obowdujacych przepisow dotygeych sprzeday nieruchoméci
gminnych, w tym w zakresie ustalenia ceny, przygaina dokumentacji przetargowej,

8) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w spramligcia nieruchomiei,

9) sprawdzenie aktualdoi wyceny nieruchomiei,

10)podanie do publicznej wiadordm wykazu nieruchonmiei przeznaczonych do sprzega
do oddania w zytkowanie wieczyste,aytkowanie, najem lub dzigawe,

11)prawidtowa¢ ustalenia optaty za zytkowanie wieczyste, z tytutu przeksztatcenia
uzytkowania wieczystego na whasitosprzeday gruntéw i lokali,

12)terminowd¢ i rzetelnd¢ okreslania nalenasci i ich ewidencja na kontach kontrahentow,
13)prawidtowa¢ dokumentowania sprzeda przez stanowiska merytoryczne dokejoe)
sprzeday,

14)terminowa¢ wptat,

15)terminowd¢ i kompletnd¢ przekazania radcy prawnemu, na jego wniosek, dekidmv
w celu wyegzekwowania zalegtd na drodze pogpowania gdowego,

16)podejmowanie przewidzianych prawem czysmavindykacyjnych,

17)prawidtowa¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystane wezwa do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania naldeoposfpowania gsdowego,
18)prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej i ewidencii,

19)prawidtowas¢ sporadzania sprawozdawcgd.

§ 21.Kontrola finansowa subwencji obejmuje ngstjace zagadnienia:

1) terminowd¢ wptat subwencji,

2) prawidtowa¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawgzp

3) prawidtowa¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innychudodéntach kdacych
podstavg do okrdlenia kwoty subwencji.

§ 22.Kontrola finansowa pozostatych dochodéw obejmujepajace zagadnienia:

1) prawidtowa¢ sporadzania decyzji dotyegej ustalenia optat, w tym ustalenie ich w
terminie i w wysokeéci zgodnej z przepisami,

2) przeprowadzenie wszystkich czynob wynikajagcych z obowjzujagcych przepiséw
zmierzajcych do poprawnego ustalenia optaty,

3) przekazywanie na higco kopii prawomocnych decyzji oldlajacych roztaenie optat na
raty do ksggowdasci finansowe;j ,

4) podejmowanie przewidzianych prawem czyfmavindykacyjnych,

5) wydanie zezwolenia na sprzedanapojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli
dokonania optaty za korzystanie z zezviaba sprzedanapojoéw alkoholowych w wysokoi
okreslonej w ustawie o wychowaniu w tragosci,

6) prawidtowas¢ klasyfikacji, ewidencji oraz spagdzania sprawozaaw zakresie tych
dochoddéw, spomdzanie tytutbw wykonawczych Ilub kierowanie spraw maog
postpowania gdowego

Kontrola procesow wydatkowaniasrodkow

§ 23. Kontrola wydatkow bugetowych ma na celu zbadanie czy posiadaneki zostaty
wydatkowane w spos6b gospodarny i osdoy, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz zhaa@aniem przepiséw ustawy o
finansach publicznych i ustawy - prawo zaméawpeiblicznych.

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych starkaeis pracy dokongjwskpnej oceny
wydatkéw na biggcag dziatalng¢ w zakresie wydatkOw zwikanych z ich stanowiskiem pracy
na:

a) zakup materiatow biurowych i eksploatacyjnychzokonserwagjsprztu,
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b) naprawy sprgu przy jednorazowych wydatkach nie przekragzgsh kwoty 1.000 zi.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkow pracmyreatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy:

a) zbierap potrzebne informacje dotygze kosztéw zamierzonych dziatd stopnia ich
uzyteczndgci,

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

c) wybierap rozwigzania pozwalace na zminimalizowanie potrzebnych wydatkow przy
maksymalizacji efektow, uwzediniagc jakas¢ produktéw i ustug wymagandla realizacii
celow jednostki.

8 24.1. Wstepnej oceny pozostatych wydatkow dokonuje Skarb@ikiny, Zasgpca Wojta
lub Sekretarz Gminy a w czasie ich nieobdchinspektor ds. finansowych, z tyie:

1) w zakresie wydatkéw dotygeych ustug remontowych wykonywanych w budynkach i
obiektach zajmowanych przez Wdz Gminy, propozycji oceny wydatkdw przedstawia
Zastpca Wojta lub Inspektor d/s gospodarki komunalmdfnowania przestrzennego i
inwestyciji,

2) w zakresie wydatkéw dotygeych ustug remontowych w budynkach i obiektach
stanowjcych wilasné¢ gminy, a zajmowanych przez najemcéw lub daercow,
przedstawia Zagpca Woijta lub Inspektor d/s inwestycji,

a) w zakresie wydatkow inwestycyjnych dotycych jednostek organizacyjnych gminy
propozycg oceny wydatkébw przedstawiaj kierownicy jednostek bugtowych w
porozumieniu z Zagpcg Wojta lub inspektorem ds. inwestycji.

2. Propozycje oceny wydatkéw zgodnie z 8§ 1 pkt 2 powipawiera:
1) zestawienie z zebranych informacji,

2) ich analiz,

3) okreilenie alternatywnych linii dziatania,

4) wskazanie zalecanego roz@ania.

3. Za celowe uznaje siwydatki zwhzane z optatami czynszu za najem pomieszcze
biurowych oraz wydatki za koszty eksploatacyjndeftay i wysytke listbw w kwotach
wynikajacych z zawartych umow.

§ 25.1. Kontroli wydatkow w zakresie ich zgodie z planami finansowymi dokonuje
Skarbnik - gtébwny ksigowy, poprzez zizenie podpisu na dokumencie wmtej oceny
wydatkéw, przygotowanym przez osoby upagniane. Skarbnik - gtdwny ksgowy dokonuje
kontroli pozostatych dokumentéw dotyezch danej operacji w zakresie kompleiricoraz
formalno - rachunkowej ich rzetelfm i prawidiowaci, sprawdzenia ich pod
wzgledem zgodnéci z prawem przez odpowiedzialnych pracownikow, drg®ci z planem
finansowym i maliwosci sfinansowania dokumentowanej operacji. Na dowkahtroli
opatruje dokument wiasrngaznym podpisem.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach inspektor dsanfiowych obowgzane §
przechowywé dokumentagj wstkpnej oceny wydatkéw (zawarha dowodach wyptat lub
stanowjcych zagczniku do tych dowodow), oraz sprawdziowody dokonania wydatkow -
pod wzgktdem zgodnéci z prawem i merytorycznym, co polega na ustaleuzietelndci
danych, celowsri, gospodarnéei operacji gospodarczych wyi@nych w dowodach - i na
dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywa wikasnogcznym podpisem.

4.Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw rqgeumier zawieranych przez Wojta
Gminy Kuréw



§ 26.Kontrola wydatkow na wynagrodzenia obejmuje gagjace zagadnienia:

1) prawidtowa¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasaypra

2) kontrok list ptac i udokumentowania poszczegolnych skhadwiwynagrodz# i zasitkéw
chorobowych,

3) kontrok zapiséw w listach ptac z listami obednbi umowami o prag,

4) przestrzeganie terminéw ptatwd wynagrodze,

5) prawidtowa¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osadleZnych,

6) rzetelnd¢ i terminowd¢ sporadzania sprawozaiaz zatrudnienia i wynagrodige

7) prawidtowa¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

8) zasadné&t zawierania umow zlead umow o dzieto,

9) prawidtowas¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

10) terminow@c¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umdalzieto lub
uméw zlecenia,

11) przestrzeganie:

a) zgodndci z planem,

b) prawidtowej klasyfikaciji,

c) prawidtowej dekretacii,

d) prawidtowej ewidencji ksigowej.

§ 27.Kontrola sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

1. naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechubgnpieczeniu zdrowotnym,

2. terminowa¢ odprowadzania sktadek,

3. naliczanie odsetek za nieterminowe regulowaniedeia

4. przestrzeganie zgodéfm z planem wydatkéw- prawidtowej klasyfikacji, dekaciji
I ewidencji ksggowej oraz sprawozdawcs.

§ 28.Kontrola sktadek na ubezpieczenie spoteczne obejmagpujace zagadnienia:

1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy @systubezpieczespotecznych,

2) terminowa¢ odprowadzania sktadek,

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowaniedeia

4) przestrzeganie zasad zgoécia planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, katetacii
i ewidencji ksegowej oraz sprawozdawcsn.

§ 29.Kontrola sktadek na Fundusz Pracy obejmujegpagice zagadnienia:

1) prawidtowa¢ naliczania sktadek zgodnie z ustaw zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu lub zasadfostosowania zwolnie

2) terminowa¢ odprowadzania sktadek,

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowaniedeia

4) przestrzeganie zgodfm z planem wydatkdw — prawidiowej klasyfikacji, elncji
ksiegowej oraz sprawozdawcsm.

§ 30.Kontrola odpiséw na Zaktadowy Fundu$wiadczeér Socjalnych obejmuje nagtujace
zagadnienia:

1) prawidtowdi¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusziadczér Socjalnych zgodnie
z ustaws 0 Zaktadowym Funduszswiadczeé Socjalnych,

2) terminowa¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwrtoyea dokonanych
odpisow,

3) przestrzeganie zgodfwm z planem wydatkbw odpisu na Fundusz - prawidjowe
klasyfikacji, ewidencji ksigowej oraz sprawozdawcsm.

§ 31. Kontrola wydatkéw na diety radnych i cztonkow kojnisbejmuje nasipujace
zagadnienia:



1) prawidtowa¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach zadami ustalonymi
uchwah Rady Gminy Kurow,

2) zgodnd¢ z planem wydatkow,

3) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji briadowej, dekretacji i ewidencji ksiowej,

4) prawidtowa¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawézb

8§ 32. Kontrola wydatkéw na podi@ stwzbowe pracownikédw obejmuje naptijace
zagadnienia:

1) przestrzeganie zasad rozliczania agyhie kosztéw podiy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oragrodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawe poleceniu
wyjazdu stibowego,

2) prawidtowa¢ rozliczania kosztéw wyjazdow stiowych, w tym naliczanie:

a) naleznego ryczattu na dojazdyodkiem komunikacji miejscowej,

b) naleznego ryczattu za noclegi,

c) nalenych diet,

3) prawidtowda¢ rozliczania kosztow wyjazdow podipzagranicznych, w tym :

a) rozliczania kosztéw pod#gy odbywanych w terminach, w miejscu okaadkami
lokomocji wskazanymi przez pracodaywe poleceniu wyjazdu sibowego,

b) poprawné¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow, ngéie,

4) kontrola rozliczenia kosztéw zgdanych z aywaniem samochodéw prywatnych do
celow stizbowych w zakresie:

a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z ceimodu

b) okreslenia limitu kilometrow ustalonego przez Wéjta Gmikurow,

c) rozliczania kosztowzywania pojazdu do celow sthowych na podstawie zionego w
danym miegjcu pisemnego swiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmnexse
zgodnie z obowdzujagcymi w tym zakresie przepisami,

5) przestrzeganie zgodém z planem wydatkéw,

6) prawidtowdas¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji ksigowej oraz sprawozdawcsm.

§ 33. Kontrola wydatkéw na wyptat dodatkdw mieszkaniowych, stypendiéw i innych
swiadczé wyptacanych na podstawie @dnych ustaw, obejmuje ngpujace zagadnienia:

1. prawidlowa¢ przyznawaniaswiadczér na podstawie obowzujgcych w tym zakresie
przepisow,

2. sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcoéw oboiku przedkiadania deklaracji
o dochodach gospodarstwa domowego w przypadku wgptiatkdw mieszkaniowych,

3. terminowda¢ i zasadn& wydawania decyzji w sprawisviadcze,

4. prawidtowa¢ naliczaniaswiadcze,

5. sprawdzenie egzekwowania od zglzdow domow informacji o zadheniu lokatorow
i wstrzymaniu wyptaty dodatkow mieszkaniowych oswbaalegaijcym w regulowaniu
czynszu,

6. zgodnd¢ z planem wydatkow,

7. prawidtowa¢ wykazywania w ewidencji ksgowej i sprawozdawcZoi.

8§ 34.Kontrola wydatkow na zakupy materiatdw obejmujet¢gagace zagadnienia:
1. prawidtowa¢ ustalania zapotrzebowania na materiaty,
2. prawidtowa¢ zakupu rzeczowych sktadnikow m#ju pod ktem przestrzegania ustawy -
prawo zamowig publicznych,
3. prawidtowa¢ odbioru materiatdw pod wzglem ilgsciowym i jakagciowym oraz
zgtaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad wtdesch,
4. sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewiderasjalityczn,
5. przestrzeganie zasad zgoéci planem wydatkow,
6. prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej i ewidencji kgigowej,
7. rzetelnd¢ sprawozdawczei.
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§ 35.Kontrola wydatkow na zakup ustug obejmuje gpsjace zagadnienia:

1. sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jestch@saniem kryterium gospodarun,
celowdci i rzetelndci,

2. zgodné¢ zawieranych umow z ustaw prawo zamowie publicznych,

3. sprawdzanie wystawionych faktur za zakupioneigisprzez wiaciwych merytorycznie
pracownikow,

4. przestrzeganie zasad zgoshia planem wydatkow,

5. rzetelné¢ sprawozdawczei i prawidtowas¢ klasyfikacji budetowe.

§ 36.Kontrola wydatkow na zadania inwestycyjne obejrmgstpujace zagadnienia:

1. analiza wykonania inwestycji rocznych oraz Wykazuzeds¢wzieé bedacego
zahcznikiem do Uchwaly Rady Gminy w sprawie WielolejniPrognozy Finansowej
uchwalonego przez Radminy Kurow oraz ich aktualizacja,

kompletng¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

prawidtowas¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

terminowa¢ realizacji inwestycji lub poszczegélnych jej etapo

prawidtowa¢ wystawienia dowodow ,,OT” na przekazanie inwestygjieksploatacji,
zgodnd¢ realizowanych zadainwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,
stosowanie przy zlecaniu robot i zakugredkow trwatych zasad, form i trybu ustawy -
prawo zamowig publicznych,

8. prawidlowd¢ wykorzystania zgodnie z  przeznaczeniem  wiasnyshodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraaciggnictych paryczek na zadania
inwestycyjne,

9. prawidtowas¢ ewidencji i rozliczenia wptaconego wadium i sumagancyjnych,
10.regulowanie nalenosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur gmizadzeniu

i podpisaniu protokotow odbioru robot,

11.prawidlowa¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw nazoasgolne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposoObzigig poniesionych naktadéw od
momentu rozpogxia inwestycji do jej zakczenia,

12.przestrzeganie zgodém z planem wydatkéw,

13.prawidtowas¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestinych,
14.przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania &asiriwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikdéw mtju trwatego,

15.prawidtowas¢ ewidencjonowanigrodkéw trwatych przytych z inwestycji,
16.prawidtowa¢ i rzetelnd¢é opracowywania i przesytania obaaujacej sprawozdawczaoi

Z dziatalndci inwestycyjnej.

Noohkwh

8§ 37. Kontrola dotacji udzielanych z bgetu gminy podmiotom nie zgzanym

organizacyjnie z gmu) obejmuje nagpujace zagadnienia:

1. podstaw prawry do przekazania dotacji,

2. zgodnd¢ z obowgzujacymi przepisami trybu pogbowania o udzielenie dotacji,

3. kontrok realizacji zawartych umow z podmiotem otrzygoyim dotacg na wykonanie
zada publicznych zwazanych z realizagjzada& miasta,

4. rozliczenie przekazanych dotacji poditém celowdci jej wykorzystania, w tym
zgodndci z zawar§ umowy,

5. zgodnd¢ z planem wydatkow,

6. prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji oraz sprawozdawséezip

7. zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystpnezgodnie z umow

§ 38.Kontrola wydatkow na realizacgada z zakresu administracjigdowej zleconych
gminie, obejmuje nagbujace zagadnienia:
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1. wprowadzenie wydatkéw do bizetu z zachowaniem zasad klasyfikacji beidwej
i zgodndci z decyzj dysponentdrodkow,

2. opracowanie planu finansowego zad#econych,

3. wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4. rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzamsych srodkbw na rachunek
dysponenta,

5. ewidencg wydatkow i wykazanie ich w sprawozdawéezo

Procedura kontroli procesoéw zwazanych z gospodarowaniem mieniem w Ugrizie.

8 39. Kontrolg rozrachunkow i roszczeh obejmuje sj rozrachunki - z wszelkich tytutow -
dotyczice bezspornych nalecsci i zobowhgzan, roszczé spornych znajdggych se w
postpowaniu gdowym lub arbitraowym, jak te niedoboréw i szkéd powstatych w
srodkach rzeczowych, atlgcych w toku wyjaniania.

Operacje rozrachunkowe bada fiod wzgédem ich legalnéci, zasadnsri, ewidencji i
udokumentowania.

1. W toku kontroli rozrachunkéw i roszaz@alery badd:

1) przyczyny powstania nataosci niesciggalnych i przedawnionych z ustaleniem oséb
winnych za ten stan;

2) prawidtowd¢ i terminowd¢ przypisywania i odpisywania naleosci;

3) przypadki bezprawnego zagania zobowjzan w wysokaci przekraczajcej granice
okreslone w planach finansowych;

4) prawidtowa¢ przeprowadzonej merytorycznej i formalnej kontrotiokumentow
powodupcych powstanie zobowzan;

5) prawidtowa¢ i terminowda¢é regulowania nalenosci i zobowgzania;

6) prawidtowa¢ naliczania i pobierania naleych odsetek za zwigk

7) terminowac¢ i prawidtowas¢ zgtaszania reklamacji wobec kontrahentow;

8) prawidtowa¢ i terminowd¢ rozliczania niedoboréw i nadwgk sktadnikow
majtkowych, szczegdlnie w przypadku niedoborow zawigiah;

9) terminowa¢ przekazywania do badtu kwoty nalenosci przedawnionych;
10)prawidtowas¢, terminowa¢ i zgodnad¢ z przeznaczeniem dokonywania nalicoeaz
potracen zobowhzan z tytutu rozrachunkdéw publicznych (sktadki ubezzieniowe, podatki
itp.) oraz wobec 0s0b trzecich (renty, alimenty)itp

11)prawidtowai¢ i terminowa¢ ksiegowania rozrachunkéw ze szczegolnym uwdgleniem
konca roku;

12)prawidtowas¢ przeprowadzenia inwentaryzacji rozrachunkdéw nadmroku.

13) kompletné¢ faktur VAT i rachunkéw, prawidiow& stawek VAT

2. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nglezbad& przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytutu rzgday rzeczowych skiadnikow
majtkowych i ustug na rzecz pracownikow.

3. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoborigszkdd naley zbadé, czy:

1) zapisy na kontach znajduyizasadnienie w zestawieniachmi@ inwentaryzacyjnych, a w
przypadku ujawnionych poza inwentaryzadpiedoboréw i szkdéd - w odpowiednich
protokotach;

2) ewidencja umdiwia ustalenie nabknosci i roszczé wedlug o0s6b majkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono pagiowanie wyjdniajace w sprawie przyczyn powstania niedoboréw i
szkdd i czy byto ono wystarczag dla ich zweryfikowania;

4) podgte decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawiob niezawinione znajduj
uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodze
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8 40.Kontrolasrodkéw piengznych obejmuje:

1. prawidtowa¢ dokumentowania operacji kasowych z dowodami spzawwgmi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

2. zgodnd¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. z&eta wynikagcym z

raportu kasowego;

3. zasadnéé pobierania zaliczek i terminoé®ich rozliczenia;

4. prawidtowa¢ zabezpieczenia, przechowywania i przenoszeniang@to

5. przestrzeganie gornej granicy rozliaagotowkowych dla jednorazowej transakcji;

6. prawidtowa¢ ewidencji depozytdw i ich zabezpieczenia;

7. prawidlowa¢ przeprowadzania niezapowiedzianych kontroli kasy ewentualne
rozliczania powstatych eic;

8. prawidtowa¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich roaiue;

9. prawidtowas¢ dokumentacji obrotu bezgotdwkowego z réwnoczesrsprawdzeniem
zrodtowej dokumentacji stanogdej podstaw ich wystawienia;

10.zgodndg¢ salda konta z wyggami bankowymi;

11.prawidtowas¢ wykorzystania kredytéw bankowych;

12.terminowa¢ sptat rat kredytu i wysoké odsetek oraz prowizji;

8§ 41.Kontrola zapasow i aktywow trwatyabejmuje:

1. prawidtowas¢, udokumentowanie i zasadidazakupu materiatow, paliwasrodkow
trwatych ich rozchodu, likwidacji oraz ewidenciji;

2. zgodnd¢ zapisow w kartach drogowych z rachunkami za pajowo

3. prawidtowa¢ rozliczania przejechanych kilometrow, przestrzégamorm zuycia
paliw, zachowanie ggtosci licznika, kompletné dokumentaciji i ewidencji;

4. zgodnd¢ ewidencji analitycznejrodkow trwatych z ewidengjsyntetyczn;

5. prawidtowa¢ naliczania amortyzaciji;

6. prawidtowa¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji gtiaj trwatego i paliwa;
7. rzetelnd¢ likwidacji majtku trwatego;

8. zgodnd¢ klasyfikacji magtku trwatego wedtug grup rodzajowych i prawidtai&ach
ujmowania w sprawozdaniach.

§ 42.Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnptiejmuje:

prawidtowa¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszinjestki,

zasadnét zwicksze i zmniejszé funduszy i prawidtowgt ich ewidenciji,

prawidtowa¢ rozliczania wyniku finansowego,

kontrok ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystafuaduszy specjalnych,
prawidtowas¢ naliczenia funduszy specjalnych,

. kontrok ustalenia stanu funduszy i zgodaiodanych wykazanych w sprawozdaweaa
ewidency ksiegows.

oahwnNE

8§ 43.Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1. dokumentagj spisu z natury,

2. dokumentagj potwierdzenia sald,

3. dokumentagj weryfikacji stanu ewidencyjnego,

4. rzetelnd¢ rozliczania ranic inwentaryzacyjnych.

§ 44.Kontrola systemow informatycznych obejmuje:

testowanie programow,

zatwierdzenia przygia systemu doaytkowania,

kontrok systemu haset i zabezpieaz#zed osobami nieupowaonymi,
rejestrowanie pracggych programow,

nowelizacg istniegcych systemow,

archiwizacg danych.

ouhwnE
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Sposob wykorzystania wynikow kontroli

8§ 45.Wyniki kontroli stuzg do:

1. ustalenia czy nie nagiifo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zorianych
aktow prawnych i procedur wynikglych z przepisow wewtrznych w zakresie
gromadzeniarodkéw, realizacji wydatkow i gospodarowania mienje

2. wszczcia posgpowania wyjdniajagcego i dyscyplinarnego w przypadku wysenia
nieprawidtowdci,

3. podicia dziataa w celu usuricia stwierdzonych nieprawidtowo oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi,

4. doprowadzenia do zgodém postpowania z ogolnie obowzujagcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewgtrznymi instrukcjami i regulaminami.

Gromadzeniesrodkow w Urzedzie

8 46.Procedury kontroli operacji zaaanych z gromadzeniem dochodow zapevgregpdne
Z prawem pobieranie dochoddw tzn.: uiszczanych mestdnym terminie, w prawidtowe;j
wysokaci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obggnpuawidtowa¢ klasyfikacii,
ewidencji i sprawozdawczoi.

Procedury kontroli dochodow bgzetowych:

1. Podatek od nieruchomia, rolny, leiny od osdb prawnych,

1) kontrola zgodnei stawek podatkowych (zawartych w deklaracjachglawatami Rady
Gminy,

2) sprawdzanie rachunkowej zgodoissktadanych deklaraciji,

3) sprawdzenie zasadiud sktadania korekt deklaracii,

4) kontrola terminowsci wptat,

5) kontrola prawidtowéci naliczania odsetek od zaleggopodatkowych,

6) kontrola prawidtowéci klasyfikacji budetowej, ewidencji ksigowej, wptat, przypisow i
odpisow,

7) kontrola windykaciji:

8) kontrola udzielonych ulg z ordynagodatkows, ustavg 0 pomocy publicznej dla
przedsgbiorcéw.

9) sprawdzenie prawidiowoi wprowadzonych danych do sprawozdan.

2. Podatek od nieruchorgm, podatek rolny, kny od osdéb fizycznych:

1) kontrola zgodngci stosowanych stawek podatkowyclktygch w decyzjach wymiarowych
z uchwatami Rady Gminy,

2) sprawdzanie sktadanych informacji o nieruchéamach, gospodarstwach rolnych,

3) sprawdzenie prawidtowai i terminowdaci wystawiana i darczania podatnikom decyzji
wymiarowych,

4) sprawdzenie zasadi® wystawienia decyzji zmieniggych decyz wymiarows,

5) sprawdzenie przestrzegania termindéw wptat i praovidkci naliczania odsetek za zwigk
6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacfizétowej, ewidencji ksigowej,
prawidtowego przypisu, odpisu, wptat,

7) kontrola windykacii,

8) kontrola zgodnéci udzielonych ulg z ordynacja podatkew ustaws o warunkach
dopuszczalnéci pomocy publicznej dla przedbiorcow,

9) sprawdzenie prawidiowego spgdzania sprawozdawcga.
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3. Podatek odrodkow transportowych:

1) zgodnd¢ stosowanych stawek podatkowych z uchyiRady Gminy,

2) sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich koreklanymi Wydzialu Komunikaciji
Starostwa Powiatowego,

3) kontrola terminowséci wptat i prawidtowdci naliczania odsetek od zalegtn

4) sprawdzenie prawidtowsoi klasyfikacji budetowej, dekretacji, ewidencji, przypisow,
odpisow,

5) kontrola windykaciji,

6) kontrola wudzielonych ulg z ordynacjpodatkowy oraz ustaw o0 warunkach
dopuszczaln&i pomocy publicznej dla przedbiorcow,

7) kontrola prawidtowéci sporzdzonej sprawozdawcga.

4. Opfata targowa:

1) zgodnd¢ stawek zawartych w biuletynach optaty targoweghwatami Rady Gminy,

2) kontrola terminowséci wptat inkasentéw,

3) kontrola prawidtowéci klasyfikacji budetowej, dekretacji, ewidencji, sprawozdawazo

5. Opfata skarbowa:

1) sprawdzenie pod wzglem rachunkowym informacji o wptatach dokonanyclzepr
ptatnikow,

2) kontrola zgodnfci stawek z ustagvo optacie skarbowej,

3) kontrola  prawidtoweéci  klasyfikacji  budetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczmi.

6. Udziaty we wptywach z podatku dochodowego odbd&ycznych:
1) prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji ksigowej,
2) prawidtowa¢ sprawozdawczei.

7. Udziaty w podatku dochodowym od oséb prawnych:

1) prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej i ewidencji kgigowej,

2) kontrola zgodngci ewidencji ksggowej ze sprawozdaniami Widu Skarbowego,
3) prawidtowa¢ sprawozdawczei.

8. Optata za zezwolenia na sprzedtkoholu:

1) kontrola prawidtowéci dokumentacji niezftinej do okrélenia wysokdci optaty,

2) kontrola terminowséci wpfat,

3) kontrola prawidtowéci klasyfikacji budetowej, dokumentacji, ewidencji kgiowej i
sprawozdawczwi.

9. Subwencje:

1) kontrola wptat z decyzjMinistra Finansow,

2) kontrola terminowséci wpfat,

3) kontrola prawidtowséci klasyfikacji budetowej, dekretacji, ewidencji kgowej i
sprawozdawczwi.

10. Dotacje:

1) kontrola prawidtowéci zapisow budetowych,

2) kontrola zgodnéci wptywu i wykorzystania z umowami i innymi aktarma ktérych
podstawie udzielono dotacji,

3) kontrola prawidtowéci klasyfikacji budetowej, dekretacji, ewidencji kgjowej.

11. Dochody z mienia. Dochody te obejmuyptywy z najmu dzieraw, wieczystego
uzytkowania, sprzeds sktadnikow majtkowych:
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1) kontrola zgodnéci zawartych uméw z ustaywn gospodarce nieruchoguami,
2) kontrola terminowséci wptat i prawidtowdci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontrola windykaciji:

12. Pozostate dochody:

1) kontrola podstaw ggia w planie dochodéw buadtowych,

2) kontrola terminéw wptat i prawidtowéoi naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrola prawidtowséci klasyfikacji budetowej, dekretacji, ewidencji kgowej i
sprawozdawczmi.

Srodowisko systemu kontroli

§ 47.Srodowisko kontroli stanowi podstawdla pozostatych elementdéw kontroli finansowe;.
Standardy dotyege systemu zagdzania jednostki jej zorganizowania jako catoi
obejmup:

1) uczciwaé i inne wartdci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) struktue organizacyjn,

4) identyfikacg zada wrazliwych,

5) powierzenie uprawnie

1. Kryterium uczciwgci wyraza st tym, ze Urzd dziata w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwéei pracownikow, ktore zapewnigj osigniecie celow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostagapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewretrznych normujcych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dysoyplpracy i
potwierdzag ich znajomé¢ sktadanym podpisem. Pracownicy powinni énisviadoma¢
konsekwencji, jakie mae wywota& nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z
prawem. Kade zauwaone nieetyczne zachowanie pracownika musi Zosttychmiast
zgtoszone kierownikowi jednostki organizacyjnej.zyradki nieetycznego zachowania
podlegag analizie przez kierownika jednostki. Ujawnione ypadki nieetycznego
zachowania maj wptyw na okresow ocere pracownikéw. Kierownik jednostki oraz
pracownicy § pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej i wesajg jej funkcjonowanie.

2. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje $ym, ze pracownicy Urgdu
posiadaj taki poziom wiedzy, umiefnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i
efektywnie wypetnid powierzone zadania i oboyzki, a take rozumi€ znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracikOw jest prowadzony w sposob
zapewniajcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowiskoypProces rekrutacji jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

3. Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadauprawnié i odpowiedzialnéci
poszczegdlnych komérek organizacyjnych jednostkizorakres sprawozdawazd jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i sgojdazdemu pracownikowi zostat
przedstawiony na finie zakres jego obowikow, uprawnié i odpowiedzialnéci.

4. Identyfikacja zad&awrazliwych

Wojt Gminy Kuréw identyfikuje jako zadania przy wytkywaniu, ktorych pracownicy mag
by¢ szczegdlnie nasani na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowep Iwizerunku
Urzedu. Zalicza do nich:

1) wstepmg ocere celowaci zaciagania zobowgzan finansowych,

2) udzielanie zamowiepublicznych,

3) gospodark kasowvg,

4) pobieranie i gromadzenieodkow publicznych,
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3)

5) zachganie zobowjzan finansowych i dokonywanie wydatkéw g@dkdéw publicznych,
6) zwrotsrodkdéw publicznych.
Traktowane s jako zadania wrdiwe i podlegag statej biggcej, analizie.

5. Kryterium powierzenia uprawniewyraza st tym, ze zakres kompetencji dotygz/ch
gospodarki finansowej lub mgkowej jednostki w zakresiérodkéw na realizagj celéw
Urzedu powierzonych poszczegolnym pracownikom zostacyryjnie okrélony i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych deayzgyka z nimi zwiazanego.

Zarzadzanie ryzykiem

8§ 48.Gromadzenie i wydatkowanéodkow ma swoje odbicie w planie finansowym &t
Gminy Kuréw. Dla prawidtowego zagdzania ryzykiem w tym zakresie niezime jest :

1) monitorowanie realizacji zadav oparciu o sprawozdawcoz zakresu dochoddw i
wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwe] analizy wszystkich przypaské realizacji budetu
odbiegagcych od planu,

podejmowanie w odpowiednim czasie reakcji zaradezy tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie s, dziatanie), aby planowane zadania zrealizowayy na optymalnym
poziomie.

Mechanizmy kontroli

8§ 49.1. System kontroli finansowej Ugdu, w szczegolniei procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowikow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jéaiota
dostpna dla wszystkich pracownikow, ktorym te inforneasgj niezledne.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarczekzetamne znacxe zdarzenia,asrzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest fatwo e¢gost dla upowznionych 0sob.
Dokumentacja jest kompletna, tatwo dgsta dla upowanionych osob oraz unibwia
doktadne przdedzenie kadej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzemasamego
pocztku, w trakcie ich trwania oraz po ich za@kaeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i
inne zdarzenia powinny byezzwiocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikmea

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na,tysojt lub upowanieni przez niego
pracownicy zatwierdzagj przed ich realizagj wszelkie operacje finansowe i gospodarcze
zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowanignodkow publicznych. Poszczegdlne czyfeio
Zwigzane z realizagjoperacji finansowych lub gospodarczych veykonywane wydcznie
przez osoby do tego upowaone.

4. Podziat obowjzkow polega na tymze zadania dotygze prowadzenia, zatwierdzania,
realizacji, rejestrowania (kgjowania) i sprawdzania operacji finansowych, gospcdy/ch i
innych zdarzé zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniesfrodkéw publicznych $
rozdzielone pomidzy rd&nych pracownikéw, 2z uwzegtinieniem obowjzkow i
odpowiedzialnéci gtdbwnego ksigowego.

5. Wprowadzenie odpowiednich proceséw gwarantajeyszystkie przypadki odgistw od
procedur, instrukcji lub wytycznychetly dokumentowane, nalgcie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Wéjta lub upoiméonego pracownika.

6. Prowadzony jest wdaiwy nadzér w ramach hierarchii ghowej, ktérego celem jest
upewnienie s, ze zadania Urgdu g witasciwie realizowane. Wixiwy nadzér obejmuje w
szczegOlnéci:
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1) jasne komunikowanie oboyzkow, zada i odpowiedzialnéci kazdemu z pracownikow

I systematyczmocer ich pracy w niezédnym zakresie,

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

7. Na bieggco podejmowaneasdziatania majce na celu utrzymanie ggjtosci dziatalngci
Urzedu, w szczegolnmi jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze azame z
pozyskiwaniem i wydatkowanienodkow publicznych.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

8 50.W Urzedzie funkcjonuy fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktorgraniczag
lub wykrywap nieuprawniony dogp do zasobdéw informatycznych meg na celu ich
ochrorg przed nieautoryzowanymi zmianami, ugratb ujawnieniem.

Ograniczenie dogpu do zasobdw polega na tyae;

1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za aehraviasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki,

2) prowadzone g okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobowagisami w
odpowiednich rejestrach,

3) wdrazono system zabezpiedzedizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dogpu do zasobdw oklych ochron.

Informacja i komunikacja

§ 51.Wszystkim pracownikom Ugzlu zapewniony jest dagt do informaciji niezédnych do
wykonywania przez nich obowdkoéw, w szczegolnwi zwigzanych z kontral finansowva.
Dane informacjegprzekazywane na czas i w zrozumiatej formie. Sytemunikacji
umazliwia przeptyw informacji wewastrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i
poziomym, a take wiaciwe ich zrozumienie przez odbiorcow.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenianméaji powinny dbé, 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 bieych obowazkdéw monitoruje
skuteczné¢ systemu kontroli finansowej i jego poszczegolngtdmentow, a tate dokonuje

oceny. Ocena systemu kontroli finansowej dokonywasaréwnie w drodze samooceny
czyli przez pracownikow jednostki. Zidentyfikowapeblemy g na bieggco rozwizywane.
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Zatnik nr 2
do Zarzdzenia Nr 44/2014
Wojta Gminy Kuréw

z dniad@aja 2014 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Gminy Kurow

Ogodlne zasady sporgdzania, ewidencji i kontroli dokumentéw i dowoddw lsiggowych

Instrukcja niniejsza ma umlwi¢ prawidtowe zargdzanie i kierowanie Urzdlem Gminy
przez zapewnienie peinych informacji o realizacjada& finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego.

Wdrozenie przygtych w niej zasad winno sprzygjaprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy i szybki dogp do niezbdnych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona vagad okr@onych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelpmwidtowo sporgdzonych dokumentéw
| stanowi podstawdo sporzdzania wymaganych sprawozda

Ponadto niniejsza instrukcja okle jednolite zasady spaidzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentgwowodupcych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz olee kompetencje i odpowiedzialfio zwigzary z
prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodoéw od neotn ich wystawienia lub wptywu
z zewnytrz, & do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzdu Gminy w Kurowie z racji powierzonych im obazkow winni zapozna
Sie z jej trecig | bezwzgédnie przestrzegazawartych w niej postanowie

8 1. 1. Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych ofmyjicych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktykzwigzanh w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw

8§ 2.1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow uwzdhia:

1) organizagj i zasady funkcjonowania Wgdu okréglone w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy Kurow

2) czynndci kontrolne wynikajce z uprawnig i obowigzkdw poszczegoélnych stanowisk
pracy

3) zasady udokumentowania operacji gospodarczychikajce z przepisOw ustawy o
rachunkoweéci oraz innych obowdzujagcych przepiséw prawa a zwlaszcza: gospodarki
nieruchomeéciami, pos¢powania podatkowego,srodkami piengznymi, rzeczowymi
sktadnikami magtkowymi itp.

2. Warunkiem skuteczroi wewretrznej kontroli finansowej jest:

1) stosowanie zasady wykluczegj mazliwos¢ dokonywania przez jednego pracownika

wszelkich czynnéci zwigzanych z realizagj udokumentowaniem operacji gospodarczej od

poczatku do kaca. Podziat obowzkdéw zmniejsza ryzyko celowej manipulaciji lubgdid

oraz zweksza element kontroli. Natg rozdziel& funkcje decyzyjne i kontrolne od funkcji

operacyjnych oraz czynia skarbnika gminy i kasjera.

2) przygcie zasady,ze wszystkie operacje wymagaputoryzacji lub akceptacji przez

wiasciwg osolg, a zwolnienie z tego obow#ku winno by jasno okrélone,

3) stosowaniesrodkow kontroli w zakresie prowadzenia ewidencijtprigch celem jest

sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktoreanigg zaksegowane zostaty zaakceptowane,
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prawidtowo wprowadzone do ewidencji &gowej i odpowiednio przetworzonerodki
kontroli obejmuj roéwniez rachunkowe sprawdzenie poprawecio poszczegolnych
dokumentow oraz zapisow kgowych a take pozycji ksgigowych, sald, zgodsoi z
wyciggami bankowymi, saldami kontrolnymi oraz ¢ggpwaniami dokumentow.

4) stosowanie srodkéw kontroli nad majkiem, obejmujcych procedury i srodki
bezpieczéstwa zapewniare dosgp do majtku jedynie upowznionym pracownikom.

5) srodkami kontroli stosowanymi przez kierownictwo tjg®wniez analiza sprawozada
budzetowych i finansowych a tak wynikow kontroli prowadzonej w ramach kontroli
instytucjonalnej.

3. Odpowiedzialnym za caié gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie glkwaych
ustava obowigzkdéw w zakresie kontroli finansowej jest Wojt Gminy

4. Odpowiedzialn& za wykonywanie obowzkdéw w zakresie kontroli finansowej spoczywa
na Waojcie Gminy oraz na Skarbniku Gminy.

5. Do obowizkdéw Skarbnika Gminy natg:

1. prowadzenie rachunkowdci jednostki zgodnie z obowjzujacymi przepisami i
zasadami, polegajce zwtaszcza na:

[) zorganizowaniu spogdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kot
dokumentow w sposob zapewnigy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrore mienia lezdagcego w posiadaniu gminy,

c) sporadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanychdan oraz
sprawozdawczei budzetowej i finansowej,

2) biezacym i prawidiowym prowadzeniu kgiowcsci oraz sporgdzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow wykonywanych zaflai sprawozdawczei finansowej w sposéb
umazliwiaj acy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekoicznych,

b) ochrore mienia lkzdacego w posiadaniu jednostki oraz prawidtowe i tewmie rozliczenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych,

d) nadzorowanie caftoksztaltu prac z zakresu rachunkmwavykonywanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz podlegte jekinost

2. prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnieg obowizujacymi zasadami

polegajace na:

[) wykonywaniu dyspozycjisrodkami piengznymi budzetu, pozabugketowymi i innymi

bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu prawidtowéci zawieranych przez jednogtkuméw pod wzgldem

finansowym,

3) przestrzeganie zasad rozlitzgenkznych i ochrony wartei pienigznych,

4) zapewnienie terminowegtriggania nalenocsci i dochodzenia roszciéespornych oraz
sphaty zacigniectych zobowgzan,

5) analizowaniu wykorzystanisodkow kedacych w dyspozyciji gminy.

3. dokonywaniu wsepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. dokonywanie wsg¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczcych
operacji gospodarczych finansowych.

5. W celu realizacji swoich zad&karbnik ma prawo:
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1) zadat od pracownikdéw w formie ustnej lub pisemnej nigdoych informaciji i wyjanien
jak rowniez udostpnienia do wgldu dokumentéw i rozlicze bedacych zrédtem tych
informacji i wyjanien,

2) wnioskow& do Wojta Gminy o okrdenie trybu, wedtug ktorego mapy¢ wykonywane
przez stanowiska prace niedme do zapewnienia prawidiowm : gospodarki finansowej,
ewidencji ksggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawdazofinansowej,

3) zada® usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidtoyed dotyczcych: przyjmowania,
wystawiania i kontroli dokumentéw,

4) wystpowa do Woéjta Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie kolntokreslonych
zagadnie, ktore leig w zakresie dziatania Skarbnik Gminy.

8§ 3. Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ bydokumentowane odpowiednimi
dokumentami - dowodami kgjowymi

1. Pogciem dokumentu okéta sk kazdy dokumentswiadczicy o zasztych lub magych
nasgpi¢ czynndgciach ( przedsiwzicciach) albo stwierdzagych pewien stan rzeczy. W
odr&nieniu od ogoélnego dokumentu, dokumentemed®ivym nazywamy e czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwiggdzlokonanie lub rozpoezie
operacji gospodarczej i podlegagwidencji ksggowej. Dokumenty te as podstawowym
uzasadnieniem zapiséw kgowych.

2. Poza spetnianiem podstawowej roli gajest uzasadnienie zapisoéw ¢gowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtpuwzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksigowe maj za zadanie :

1) stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania dziataligd gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalioi i celowasci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i davadaienia dopetnienia oboyakow.

3. Prawidtowy dowod ksigowy to taki, ktory stwierdza fakt dokonania opgirgospodarczej
zgodnie z jej przebiegiem i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

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

3) opis operacji gospodarczej oraz jej waftoa jezeli to maldiwe okrelona take w
jednostkach naturalnych,

4) dat dokonania operacji oraz gagporadzenia dokumentu,

5) podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktérej wydlood ktérej przyjto sktadniki
majtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodib ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobu g¢gia dowodu w ksigach
rachunkowych ( dekretacja wg symboliki planu kopbdziatek klasyfikacji bugetowe) )

7) podpisy o0sOb odpowiedzialnych za dokonanie operagpspodarczej i jej
udokumentowanie wraz z opisem co do jej cekmno

8) podpisy oséb upowaionych do kontroli merytorycznej i formalno- ractkowej,

9) podpisy oséb upowaionych do zatwierdzenia do wptaty.

Wartas¢ maze by pominkta w dowodzie, jeeli w toku przetwarzania w rachunko$eoo
danych wykazanych w jednostkach naturalnych gpagt ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Dowdd ksegowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wart@i na
walute polsky wg kursu obowjzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia umieszcza¢sibezpdrednio na dowodzie, chybae przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych co jest pataoae odpowiednim wydrukiem.
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Podpisy os6b wystawiggych dokument oraz ktérym wydano lub od ktorych ypto
sktadniki magtkowe mog by¢ zasspione znakami zapewniggymi ustalenie tych osob za
wyjatkiem przypadkow, gdy dowdd:

a. dokumentuje przekazanie lub prayie sktadnika magkowego,

b. dokumentuje przeniesienie prawa wiasndub wieczystego tytkowania gruntu,

c. jest dowodem zagbczym.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowapggherach wart@iowych mog by¢
odtwarzane mechanicznie.

4. Prawidtowo spordzony dowod ksigowy powinny charakteryzowaechy:

1) dokumentalnosé zaistniatych zdarzelub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie ),

2) trwatos$¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usungciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnosé danych (dane na dowodzie ¢ggpwym musz odzwierciedld stan faktyczny,
realnie istniejcy),

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie kgjowym dane muszby¢ kompletne, zawierage
CO najmniej te, o ktorych méwi art. 21 ustawy ohnatkowdaci),

5) jednorodnosé¢é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finaysbw ( na jednym
dowodzie ksjgowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
6) chronologicznagé¢ wystawionych kolejno dowodéw kgjowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musby¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie woltpdatowa
dowoddw ksggowych),

7) systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodow kgowych (dowody tego samego
rodzaju musz posiadéd numeragj kolejmg od pocatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksgowego, dowody podézone pod wyeag
bankowy winny mié numer zgodny z numerem wygu oraz numer kolejny zapisu ktéry
zamieszcza sitakze na zbiorczym dokumencie kgowym,

9) poprawnosé formalna (tj. zgodnad¢ wystawionego dowodu ksgjowego z przepisami
prawa i niniejsgz instrukcp),

10)poprawnos¢ merytoryczna (. zgodnd¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednié¢ zastosowanych miar),

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

12)podmiotowosé¢ dowodu ksggowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarcZep finansowej, wg tej cechy stosuje si
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla naby, kopia dla sprzedawcy.

5. Dowaod ksggowy winien spetni@nastpujace funkcje :

1) funkcja ,dokumentu” prawidiowo wystawiony dowodd kgjowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody kgijowe wchodz do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finans@eezywicie
nasgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze waitmowym lub ilasciowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowajest podstawdo kstgowania,

4) funkcja kontrolna pozwala na kontrel analityczm (zrédiowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych,

8 4. 1.Przedmiotem kontroligsdokumenty dotycxre wszystkich zdardegospodarczych
powstatych, jak i magych nasfpi¢ w przyszigci (bez wzgédu na to czy gto dowody
ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkaigoart. 21):

1) zewretrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahent6
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2) zewrgtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontralmanto
3) wewretrzne — dotycgce operacji wewstrz jednostki,
4) opracowane wspolnie przez jednesthrzez podmiot zewgtrzny.

2. Przedmiotem kontroligsréwniez sporadzane przez jednostklowody ks¢gowe:

1) zbiorcze — stigce do dokonywaniaéznych zapisow zbioru dowoddowdédtowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygupce poprzednie zapisy,

3) zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrenego dowodurddiowego,

4) rozliczeniowe — ujmygge juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfjkac

3. Przedmiotem kontroli gs rowniez dowody wyodgbnione wg kryterium funkcyjno —
przedmiotowego, do ktérego zalicza:si

1. dowody kasowe dotygee operacji uymowanych w raporcie kasowym
1) dowdd kasa przyjmie

2) dowdd kasa wyptaci

3) raport kasowy

2. dowody bankowe

1) czek gotéwkowy

2) czek rozrachunkowy

3) polecenie przelewu

4) bankowy dowod wptaty

5) bankowa nota memorialowa

6) wyciag bankowy

4. Rodzaje dowoddéw ksggowych funkcjonujcych w Urzdzie Gminy Kuréw wymienione
zostaty w zagczniku Nr 1 do procedur.

5. Dowody kstgowe powinny posiadacechy okrélone w ustawie o rachunkowm oraz
przyjetych przez jednostkzasadach rachunkoéam.

§ 5. 1.Dokumenty, o ktérych mowa w § 4, podlegkpntroli merytorycznej oraz formalno -
rachunkowej, z zachowaniem zasad kontrolgmsej, bieacej i nasgpczej.

2. Dokumenty podlegajkontroli z zachowaniem zasad olmych w niniejszej instrukciji
stanowacym zahcznik Nr 2 do procedur, w nagujacej kolejngci:

1) kontrola merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

I. Kontrola merytoryczna
1. Polega na zbadaniu celaded planowanej lub wykonanej czyniw, jej zgodndci z
planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, w széhegici za na zbadaniu:
a) czy czynn&t ujeta jest w planie finansowym (bzecie na dany rok), golz zlecona do
wykonania ( umow, zleceniem, zamowieniem itp.),
b) czy wykonanie zlecanej czynimd nie ugtej w planie jest niezleine co do iléci, jakasci,
kosztu jednostkowego, miejsca 1 czasu wykonania dipewnienia bezpiecisgtwa
funkcjonowania jednostki lub zatrudnionych w nigglzi,
c) czy zlecenie wykonania czynimd wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykaaan
co do ilcci, jakdsci, terminu, zachowania bezpieésénva, w tym bezpiecistwa i higieny
pracy,
d) czy ugta w dokumencie czynidé jako wykonana jest zgodna co dosdg jakasci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem ( wgvamym lub zewgtrznym), zamdwieniem,
umowy itp.

23



2. Zadaniem dokonagego kontroli merytorycznej jest rowaieadbanie o wyczerpagy opis
operacji gospodarczej na dowodachegewych. Jeeli charakter zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z téei dowodu ksigowego, to niezfzlne jest zamieszczanie opisu
zdarzenia gospodarczego na odwrocie dokumentuuQpiarzenia gospodarczego dokonuje
osoba, ktéra w nim brata udzial, sklagapod opisem zdarzenia wiaseczny podpis .

3. Kontroli merytorycznej dokonuje WOojt Gminy lubsaby do tego upowaione,
wymienione w zaczniku Nr 1 do procedur.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtoéeo merytoryczne, powinny ktyuwidocznione na
dokumencie lub zatkzniku do dokumentu i podpisane przez osoby upowae do kontroli
merytorycznej. Nieprawidtowdei w zakresie celowai i gospodarnéci operacji
gospodarczych, nie stanawprze szkody do kegowania dowodu, jeeli zawarte w nim dane
sg prawdziwe.

II) Kontrola formalna

1. Polega na zbadaniu wiarygodoio dokumentow oraz zbadaniu prawidtaied ich
sporadzania ze wzghu na tré¢ i forme, a w szczegolnei na ustalenia:

1) czy tréc¢ oraz forma dokumentu odpowiada przepisom prawaepsom wewetrznym
obowigzujgcym w jednostce.

2) czy jeeli czynnd¢ winna by poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamowignie
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

3) czy dokument zostat wystawiony przez $etavy podmiot,

4) czy operacji gospodarczej dokonaty upémiane do tego osoby,

5) czy uczestnicey w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokuoneriakt zdarzenia
gospodarczego co do $ld, jakasci i gatunku,

6) czy zobowdzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykotgaltiontrok czy dokonali
ja prawidtowo, a fakt dokonania kontroli potwierdzia dokumencie,

7) czy dokument zostat zatwierdzony przez osobtedo upowanione ( zgodnie z ligtoséb
uprawnionych)

2. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych wirspmwodowa wdrazenie czynnéci
wyjasniajagcych, a w sytuacji, gdy operacja gospodarcza zpajdig w toku, winno
spowodowa jej wstrzymanie.

3. Kontroli formalnej dokonuj osoby do tego upowaione wymienione w zaézniku Nr 1
do procedur.

[II) Kontrola rachunkowa

1. Polega na sprawdzaniu, czy dane zawarte w dakiacie § wolne od b¢dow
rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentow winna lyrzeprowadzona z uwzginieniem kontroli
formalnej i polegé na sprawdzeniu:

1) technicznej prawidtowdei wystawienia dokumentu i jego zgododz obowazujagcymi w
tym zakresie przepisami,

2) wyniku kontroli merytorycznej, klauzuli dokonanitej kontroli przez osoby do tego
upowanione,

3) potwierdzeniu faktu zdarzenia co dosdp jakdsci i gatunku przez osoby w nim
uczestniczce.

3. W przypadku dowodéw kgiowych zadaniem kontrohgego pod wzgdem
rachunkowym jest:

1) niedopuszczenie do zaégowania dowodu posiadgego wady formalne i merytoryczne,
2) przygotowanie prawidiowo wystawionego oraz smizonego dowodu ksjowego do
zatwierdzenia, przez wprowadzenie do klauzuli pieczzatwierdzajcej dowdd do
ksiegowania kwoty, na ktgropiewa dowod, wyraonej liczlky i stownie,

3) zadbanie, aby dowod przed zatwierdzeniem posiad@avidiowg i petrg dekretagy wg
symboliki zakladowego planu kont i podziatek klakstji budzetowe] (sposob ugia
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dowodu w kstigach rachunkowych, zgodnym ze wskazaniem dokonaprnaez osob do
tego upowaniong),

4) zadbanie, aby dowdd przed zaigsiwaniem zostat zatwierdzony doecip w ksiégach
rachunkowych przez osoby do tego upemane.

4. Kontroli rachunkowej dokongijosoby do tego upowzaione, wymienione w zgézniku

Nr 1 do procedur.

Nieprawidtowaci formalno-rachunkowe powinny byskorygowane w sposob ustalony do
poprawiania idoéw w dowodach kggowych.

Stwierdzone w toku dokonywania kontroli:

1) bkdy w dowodach ksgowych zewsntrznych obcych i wlasnych oraz w dowodach
wewretrznych mana korygowa zgodnie ze sposobem oklenym w ustawie o
rachunkow@ci.

2) bledy w umowach - wymagajsprostowania drodze aneksu do umowy.

Sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i formalno rachunkowym dowdd poem by
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy lub upow@ne osoby i zatwierdzony do zapfaty
przez Wojta Gminy, lub oselupowaniong.

8§ 6. W ramach kontroli finansowej Skarbnik Gmikyrow dokonuje kontroli zgodrici
operacji gospodarczych i finansowych z planem faaavym.

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminygpsej kontroli finansowej jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotygz/ch danej operacjiZlozenie podpisu przez Skarbnika
Gminy na dokumencie , obok podpisu pracownikaeweego rzeczowo, oznaczzg:

1) nie zgtasza zastrzen, co do przedstawionej przez dgavych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgod§w z prawem,

2) nie zgtasza zastrzen, co do kompletnii oraz formalno-rachunkowej rzeteko i
prawidtowaci dokumentdéw dotycgeych tej operacii,

3) zobowgzania wynikajce z tej operacji mieszgzsic w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkow, gmina poskadeki finansowe na ich pokrycie.

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

1) nieprawidtowdci formalno- rachunkowych dokumentu, zwraca dokumetasciwemu
rzeczowo pracownikowi, w celu usgnia nieprawidtowsci,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktoryostata ujta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobogzanie nie majce pokrycia w buzecie gminy i planie finansowym, z
wyjatkiem wypadkow dopuszczonych w oba@uiljacych przepisach, odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jery@ynach Skarbnik Gminy
zawiadamia pisemnie Woéjta Gminy. Wojt Gminy ieo wstrzyma realizacg
zakwestionowanej operacji albo wyda formie pisemnej polecenie jej realizacjizdk po
zapoznaniu z téeig zawiadomienia o odmowie podpisania dokumentu pr3karbnika
Gminy, Wéjt Gminy wyda w formie pisemnej polecengalizacji zakwestionowanej pozycji
gospodarczej, Skarbnik jest oba@wany podpisa dokument i przekazago do realizacji i
ksiegowania stosownie do polecenia Wéjta Gminy z atkygm wypadku gdy wykonanie
polecenia Wojta Gminy stanowitoby przgsstwo lub wykroczenie.

8§ 7. Wojt Gminy na bieagco ocenia skutecz§é funkcjonowania systemu kontroli finansowej
i jego poszczegolnych elementow. Na acémmonitoring) sktadaj sie regularne czynriwi
zarzdcze | nadzorcze oraz inne dziatania podejmowaneezprpracownikow przy
wykonywaniu ich obowjzkoéw. Zidentyfikowane problemysa bie:gco rozwihzywane.
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SzczegOlowe zasady spagdzania, obiegu i kontroli finansowe] poszczegoéinych
dokumentow i dowoddw ksegowych

§ 8.0bieg i kontrola finansowa poszczegolnych dokumentdowodow ksggowych
zewretrznych — otrzymanych od kontrahenta przedstawiaastpujaco:

1. faktura VAT za dostawy roboty i ustugi

2. faktury korygujce

3. nota obgjzajaca lub uznaniowa

4. rachunek za wykonanie umowy zlecenia, umowyietolz

|. Dowody zewgtrzne obce wystawigjkontrahenci. Oryginat tych dokumentow :

1) po oznaczeniu w kancelarii datptywu przekazany jest do wglu Wojtowi, lub Zasipcy
Wijta.

2) pobiera pracownik dokorygy bezpdrednio zakupow

2. Nastpnie dokumenty te przekazywang wiasciwemu pracownikowi merytorycznie
prowadzcemu zakres spraw, ktérych dokument dotyczy. Pragosprawdza pod wzgllem
merytorycznym prawidiowit zawartych w nim danych, azeli to konieczne dokonuje opisu
zawartych w dokumencie operacji gospodarczyglzlzahcza dokumenty uzasadnjee
dokonanie operacji np. protokot odbioru roboét, zdwyaiprzednio umow , potwierdzenie
przyjecia materiatdbw , protokdt przekazania itp. i opgrudokument  podpisem
potwierdzajcym dokonanie kontroli merytorycznej. W przypadikakapu srodka trwatego
fakture przekazuje do kegowasci celem sporgdzenia dowodu OT.

3. Upowaniony pracownik ksigowacsci dokonuje formalno - rachunkowej kontroli
dokumentu, opatrgg dokument dat i swoim podpisem potwierdzgym dokonanie tej
kontroli i przekazuje Skarbnikowi Gminy celu jegkcaptacji i Wojtowi Gminy lub Zagpcy
Wojta w celu zatwierdzenia do zaptaty.

4. Sprawdzony pod wzgllem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatd&Emy do
zaptaty wraca do kajowasci, gdzie jest poddany wtdrnej kontroli a rgstie jest
zadekretowany, oznaczony numerem identyfikacyjnyojety w ksiegach rachunkowych.
Pracownik ksigowasci dokonuje zaptaty poprzez spedzenie polecenia przelewu lub
przekazuje dokument do kasy w celu jego gotéwkaeajzaciji.

5. Dowody ks¢gowe — faktury za dostaywustug takich jak: ziycie energii elektrycznej, gazu
I inne swiadczenia na podstawie diugoterminowych umow nimegaj zamieszczania
opisu.

6. Dokumentami zakupu dostaw robo6t i ustggiskumenty dotycgce:

1) przeprowadzonego pepbwania o udzielenie zamowienia publicznego do patwdo
ktorych stosuje siustawe o zamdwieniach publicznych

2) dokumentacja podstawowych czysoioo udzielenie zamowienia publicznego, staryoai
uzasadnienie zawartej umowy. Postanowienia umowgzmby¢ zgodne ze specyfikagi
istotnych warunkow zaméwienia, wynika wybranej oferty i podlegajzmianie tylko w
zakresie przewidzianym uma@wi na zasadach okilenych w ustawie o zamodwieniach
publicznych. Dokumentacja dotygza przeprowadzonego pesbwania o0 udzielenie
zamowienia publicznego jest przechowywana w komdnegytorycznej odpowiedniej do
zakresu prowadzonych spraw.

Faktury za roboty budowlano — montave w trybie inwestycji czy remontow podlegaj
kontroli merytorycznej i rachunkowej przeprowadzapezez inspektora nadzoru. Fakt ten
odnotowywany jest na fakturze, lub w protokole adbirobot..
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7. Sprostowanie faktur jako rezultat ich sprawdzenmastpuje poprzez wysgpienie przez
upowanionego pracownika ksyowasci do sprzedawcy ( wystawcy faktury ) i uzyskanie
faktury korygugce.

8. Faktura korygujca podlega takiej samej kontroli i jej droga jedtat sama jak faktury.

9. Otrzymane noty obgieniowe lub uznaniowe od kontrahentow,elggiwasci przekazuje
komoérkom merytorycznym w celu ich sprawdzenia. NoBnane przez Gmgnzostag
przekazane do kgyowania, a noty nie uznane przez Ggniss zwracane kontrahentowi wraz
z odpowiednim pisemnym wyjaieniem.

10. Dowodami uregulowania zoboyzania wynikagcego z otrzymanej fakturys
1) zakczone do wyeigbw zrealizowane polecenia przelewu,

2) zrealizowane czeki gotowkowe,

3) dowody kasowe,

4) rozliczenia pracownikOw z pobranych zaliczek naupaknateriatow i ustug.

§ 8. Obieg i kontrola finansowa poszczegolnych dokumeniédowodow ksggowych
zewregtrznych wiasnych — przekazywane w oryginale kordreabm  przedstawia csi
nastpujaco.

Do dowodow tych nale:

1. faktury sprzedsy,

2. faktury korygujce,

3. noty korygujce,

4. noty ksggowe

1. Dowody zewntrzne wtasne wystawia, w dwdch egzemplarzach (oafgila kontrahenta,
kopia pozostaje w jednostce), osoba upowana do wystawiania faktur w zakresie zada
wchodzcych w zakres jej obowkkOw. Faktury sprzedsg materiatdbw, ustug oraz
sktadnikbw majtkowych oraz faktury korygage podpisuje osoba przez Wojta
upowaniona. Faktury VAT musgby¢ wystawione zgodnie z obogaujacymi przepisami o
wystawianiu faktur VAT i ujte w rejestrach sprzeza.

2. Noty korygupce i noty kstggowe wystawia pracownik ksgjowasci w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem : oryginat dla kontrahenta, kopgaGliny i podpisuje osoba spedzapca
oraz Skarbnik i Wojt Gminy lub Zagica Wéjta

3. Wiasne dowody zewitrzne podlegaj wtdrnej kontroli przez pracownika kgiowasci,
dekretacji, oznakowaniu numerem identyfikacyjnyajciu w ksegach rachunkowych.

8§ 9. Obieg i kontrola finansowa poszczegolnych dokumeniédowodow ksggowych
wewretrznych przedstawiagnastpujaco.

1. Wniosek o zaliczkwystawia w | egz. pracownik upowaony do jej pobrania , lub inna
osoba ktorej zlecagdokonanie zakupow ze wskazaniem przeznaczenizkalizakup
materiatéw, ustug itp. /.

1) Wniosek o zaliczkzatwierdza Wéjt Gminy.

2) Sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz zatdzony
do zaptaty wniosek o zalicgkjest przekazywany do kasy w celu ojegealizacii.
Wyptaty gotéwki dokonuje gi za pokwitowaniem jej odbioru, wpisig cyfra i stownie
kwote oraz dat jej odbioru. Na wniosku kasjerka wpisugFrmin rozliczenia zaliczki.
Zrealizowany wniosek o zaliczipodlega ujciu w raporcie kasowym w dniu wyptaty.
Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu w terminieedanym na wniosku o zaliczk
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Rozliczenie zaliczki na zrealizowane rachunki gdtdwe podlega kontroli merytorycznej,
formalnej i rachunkowej przez upowaonych pracownikow i zatwierdzeniu przez Wajta
Gminy. Pozostara do zwrotu nie wykorzystana kwota pobranej zkligzowinna by
wptacona do kasy na podstawie dowodu Kasa przyiphi@a rachunek bankowy. Kwota
wydatkowana ponad wad®pobranej zaliczki jest wyptacona w dniu rozliczenaliczki

a pokwitowania odbioru tej kwoty dokonuje sia druku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki podlegaggiu w raporcie kasowym w dniu jej rozliczenia.

2. Polecenie wyjazdu sthowego wystawia upowaiony pracownik sekretariatu, zatwierdza
Wojt Gminy jako zlecajcy wyjazd lub upowzniona przez niego osob&rodek transportu
wiasciwy do odbycia podrdy stuzbowej okrdla Wojt Gminy lub osoba przez Wojta
upowaniona

1) W uzasadnionych przypadkach celem zwrotu koszwéaré&y dla osob nie dxacych
pracownikami Urzdu a realizujcych powierzone zdania publiczne lub inne, wystasia
polecenie wyjazdu shlbowego na takich samych zasadach jak pracownikom.

2) Po zakaczeniu podragy stuzbowej delegowany pracownik niezwitocznie przedkiada
rozliczenie kosztéw wyjazdu stbowego lub biletbw przejazdu, a w przypadku ich
zagubienia éwiadczenia pracownika - przypadki szczegoélne). Kanimerytorycznej tego
dokumentu dokonuje bezfedni przetgony delegowanego. Kontroli formalno rachunkowej
dokonuje upowazniony pracownik kgigowasci. Sprawdzony pod wzegllem merytorycznym i
formalno rachunkowym dokument stangey rozliczenie kosztow podig stuzbowej
podlega zatwierdzeniu do zaptaty przez upovi@ne osoby, a zatwierdzony jest
przekazywany do realizacji przez kagminy. Zrealizowane rozliczenie kosztéw wyjazdu
stuzbowego podlega egiu w raporcie kasowym w dniu jego rozliczenia.

W sposdb analogiczny dokonywane jest rozliczengzt@w podray zagranicznych.

3. Dokumentami ptacowymiss

1) umowa o prac lub inne dokumenty okf&jace sposob nawkania stosunku pracy,
wymiar czasu pracy i miegizne wynagrodzenie pracownika (poszczegollne sktgdoiaz
jego zmiaw, stanowisko stbowe, kategorie zaszeregowania,

2) informacja o przyznaniu nagrody ,

3) rozwizanie umowy 0 prac

Umowe o prag przygotowuje pracownik kadr i podpisuje pracownik i Wojt Gminy.
Umowa o pra¢ jest sporgdzana w 3 egz. z przeznaczeniem: dla pracownikaakto
osobowych i dla komorki ptacowej. Nagrody dla prankow Urzedu przyznaje Wojt
Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Zgsty Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Rozwigzanie umowy o0 pracsporadza w 3 egz. upowaiony pracownik komorki kadrowej
z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowydla komorki ptacowej i podpisuje
Wojt Gminy.

4. Dokumentami stwierdzagymi wyptat wynagrodzé s3 listy wyptat:

1) ptac pracownikéw,

2) wynagrodzenia za czas choroby,

3) wynagrodzé dodatkowych,

4) wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenia, umowyieto, umowy agencyjnej / albo
przedstawione rachunki za wykomaprag sporzdzone na podstawie aktualnych uméw i
innych dokumentow uzasadrgaych dokonanie wyptaty.

5. Listy ptacy sporzdza upowaniony pracownik na podstawie sprawdzonych w/w

dokumentow zrédtowych. Kontroli merytorycznej listy ptac dokgeuWoéjt Gminy lub
upowaniony pracownik ds. kadr.
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Kontroli formalno-rachunkowej list ptacy dokonujgawazniony pracownik ksigowcdici.
Lista ptacy sprawdzona pod wzdem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega
zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i Wojtai@yn

6. Lista ptac powinna zawietaco najmniej:

1) okres za ktory wyliczono wynagrodzenie,

2) taczm sung do wyptaty,

3) nazwisko i imé¢ pracownika,

4) sune naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto w rozbicia n poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,

5) sunt potrcen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

6) sume wynagrodzenia netto,

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

7. Z wynagrodzenia za prago odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczadiczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych dopuszczalest jpotgcenie nasfpujacych
naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutbw egzekucyjnychaspokojenidwiadczé
alimentacyjnych ,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutow,

3) udzielonych pracownikowi zaliczek pieanych,

4) wymierzonych pracownikowi kar piggrnych,

Inne potgcenia z wynagrodze mogy by¢ dokonane po uzyskaniu pisemnej zgody
zainteresowanego pracownika

§ 10. 1. Dokumentami kgigowymi magtku trwatego mog by¢:
1. przyjeciesrodka trwatego,

2. protokot przekazanigrodka trwatego,

3. likwidacja $rodka trwatego

4. naliczenie umorzenia i amortyzacji,

2. Po zrealizowaniu dostaw§rodka trwatego lub po zakozeniu procesu inwestycyjnego

udokumentowanego fakturami inspektor ds. finansdwya podstawie otrzymanego dowodu

zakupu sprawdzonego pod wgdgm merytorycznym i rachunkowym spguza dowod OT-

przyjecie srodka trwatego w 1 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat wraz z faktur przekazuje do kegowasci, celem jego wjcia w kseégach
rachunkowych,

Fakt zak@czenia procesu inwestycyjnego ze wskazaniem gpui@sbdnotowany zostaje na

fakturze przez inspektora ds. gospodarki komunapiapowania przestrzennego i inwestycji,

lub pracownika wskazanego i upamgonego przez Wojta gminy.

Dowdd wypetnia si zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na drukuiz®Wwskazaniem

miejsca uytkowaniasrodka trwatego.

Dowdd przygcia srodka trwalego wraz z faktyr podlega przekazaniu do komorki

ksiegowasci, ktora dokonuje wtdrnej kontroli dokumentu, okoaania numerem

identyfikacyjnym, dekretacji i gpia w ksegach rachunkowych.

Podstaw przyjecia srodka trwatego — gruntéw stanowi tak

1) decyzja LubelskiegtJrzedu Wojewddzkiego w sprawie nabycia nieodptatnegavarwiasnéci

nieruchoméci gruntowej

2) decyzja Wojta Gminy zatwierdaap podziat nieruchonsoi

3) protokdt uzgodnie zawarty mgdzy stronami

4) akt notarialny
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Prawomocne decyzje o ktorych mowa w ust 1 i 2 g@zostate dokumenty pracownik do
spraw geodezji i gospodarki gruntami niezwtocznieegazuje skarbnikowi gminy jeden
egzemplarz i na podstawie ktérego spdeany jest protokot przggia srodka trwatego.
Odpowiedzialné¢ za nieterminow realizacg przyjecia, likwidacji lub przekazanigrodkow
trwatych ponosi osoba, ktéra dapila sic zwtoki w przekazaniu powgzych dokumentow

do ksegowasci gminy.”

3. Protokoét przekazanigrodka trwatego.

Srodki trwate przekazuje sina podstawie dowodu PT- Protokdt zdawczo-odbiokrayka
trwatego, sporgdzanego 4 egz. z przeznaczeniem:

2 egz. dla strony przekaaopj, z ktorych jeden przekazywany jest doe@sivasci w celu
ujecia w kstgach rachunkowych a drugi pozostaje w aktach konmétytorycznej,

2 egz. dla strony przyjmagej

Na dowodzie PT skiada podpisy: gtdwny dgowy i kierownik jednostki strony
przekazujcej i strony przyjmujcej.

Dowdd wypetnia si zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku.

Wartas¢ pocatkows i dotychczasowe umorzenigodka trwalego ustala ¢sina podstawie
zapisow ksig rachunkowych.

Przekazany do ksjowania dowdd PT podlega wtérnej kontroli przez wamionego
pracownika ksjgowasci, oznakowaniu numerem

identyfikacyjnym, dekretacji i ggiu w kskgach rachunkowych.

4. Likwidacjasrodka trwatego

Po komisyjnym stwierdzeniu 2zycia lub zniszczeniasrodka trwatego, pracownik
merytoryczny, ktéremu powierzono piecnad srodkami trwatymi wnioskuje do Woijta
Gminy o jego likwidagj. Po zatwierdzeniu wniosku komisja dokonuje fizyejzhkwidacji
srodka trwatego i przekazuje materiaty pracownikokgicgowasci celem sporzdzenia
protokotu likwidacji,

5. Zmiany w ewidencjsrodkéw trwatych (grunty) dokonywane sa podstawie otrzymanych
decyzji Wojta Gminy o podziale dziatlek gruntu ktdéogrzymuje skarbnik Gminy od
pracownika do spraw geodezji i gospodarki gruntamezwtocznie po uprawomochnieniu
decyzji.

6. Naliczenia amortyzacji i umoraedokonuje s w okresach miestznych na podstawie
aktualnych stawek umorzenieodkdw trwatych.

Naliczenia amortyzacji dokonywane jest automatyezmizez program ,ewidencgodkdow
trwatych” i generowanie do systemu FK.

8 11. Wewnretrznymi dowodami ksigowymi .
1) zestawienia dowodow kgjowych,

2) polecenia ksigowania,

3) noty kskgowe.

1. Zestawienie dowodow kgiowych sty do zaksigowania zapisem zbiorczym operacji
wymienionych w zestawieniu.

Zestawienie powinno:

1) zawier& okreslenie jednostki spogrizapcej zestawienie, datlub okres ktérego dotygz
objcte zestawieniem dowodyrédiowe, kwot do zaksigowania oraz podpis o0soby
sporzdzapcej zestawienie,

2) obejmowa dowody dotycgce operacji gospodarczych dokonanych w jednym akres
rozliczeniowym ldz sprawozdawczym,
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3) zapewni sprawdzalne powrzanie zawartych w nim kwot z dowodadmodtowymi na
podstawie ktorych zostato spgdzone.

Zestawienie spogrlza pracownik kggowasci, opatruje kwalifikagg o ugciu w kskgach
rachunkowych ze wskazaniem miggsi co stanowi podstaw ujecia w ksegach
rachunkowych.

2. Polecenia ksgowania § sporzdzane przez pracownikOw kgowasci na podstawie
odpowiednich dowodowrodiowych w celu:

1) dokonania zapisu kgiowego nie wyrzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np:
przeniesienia rozliczonych kosztéw, wprowadzeniansiu otwarcia do ksgy rachunkowych,
2) skorygowania leldnych zapisow ksgowych,

3) w celu zbiorczych ksgowar dowodéwzrédtowych,

4) w celu przeksigowania zrealizowanych dochodéw, wydatkéw, dotagizychodow i
kosztow na podstawie okresowych sprawdzdmdzetowych ladz innych dokumentéw.
Polecenie ksigowania sporgdza pracownik kgsgowasci a zatwierdza Skarbnik Gminy.
Polecenie ksigowania stanowi podstgwzapisu w ksigach rachunkowych pod dat
wskazag w poleceniu.

3. Noty kskgowe g wystawiane przez pracownikow komérek merytorycinyc
pracownikow ksigowasci w przypadkach, gdy sprzedgest wyhczona z opodatkowania
podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikbw VAT np:

1) obcizenie lub uznanie w celu refundacji poniesionych atigkdw za ing jednostk

2) dokonanie korekty poniesionych dochodéw lub vilgGa,

Note ksicgowg podpisuje spordzapcy i Skarbnik Gminy

§ 12. Dowody kasowe

|. Dowodami kasowymig

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

4) czek gotéwkowy,

5) bankowy dowdd wptaty,

2. Dowody Kasa przyjmie — KRy podstawg przyjecia gotéwki do kasy:

1) pobranej z banku na podstawie czeku gotowkowego

2) wptat z tytutu podatkow i optat

Dowdd wptaty wypetnia kasjer — w programie kompateym KASA. W/w dowdd ujmuje
si¢ na biegco / w dniu przycia gotowki do kasy / w raporcie kasowym. Orygidatvodu
KP otrzymuje wptacary, kopia | pozostaje w dokumentach raportu kasowémpia Il
podlega przekazaniu doegja w ewidencji analitycznej osobie prowade] ksegowasé
podatkow w przypadku wptat podatkow, pracownikowi prowackzmu ewidengj wptat
naleznosci nieprzypisanych w przypadku wptat czynszow, bia wieczyste iytkowanie
gruntéw, pracownikowi przyjmggemu wnioski o wydanie dowodow osobistych w
przypadku optat wniesionych na ten cel, optaty s&amej pracownikowi prowadzymi dan
sprave.

W przypadku wptat podatkédw osob fizycznych rolnedesnego i od nieruchongoi
dokonywane za pomacoryginalnych dowodéw wptat stanaygiych zajcznik nakazu
ptatniczego wczytywane za pompoczytnika kodéw kreskowych dowodem pozogtgin w
dokumentach kasowych jest odcinek dla odbiorcyomé&st odcinek zawiergy kod
kreskowy przekazywany jest pracownikowi dscigewasci podatkowej.

Operacja wczytania wplaty za pomoczytnika kodow kreskowych pozwala na zapis
przyjetych sum do stanu kasy i automatygzich ewidenag; na kontach podatnikéw w
systemie PD.
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3. Dowod wyptaty KW-kasa wyptaci wystawiagst+ w programie komputerowym KASA -
dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy npraypadku pobrania gotéwki w celu jej
wptaty na rachunek bankowy, wyptaty niepgg¢h wynagrodzei innych wypfat.

Dowod KW wystawia kasjer w 2 egz. z przeznaczeni@nz. w celu zakczenia do raportu
kasowego, kopia pozostaje przekazana pohegaju gotowk,. Odbidr gotowki kwituje
osoba upowaniona do jej odbioru .

Po zrealizowaniu dowéd KW podlegaecciuy w raporcie kasowym pod dadokonania
wyptaty gotowki z kasy po nadaniu klauzuli kwaliikalngci.

4. Czek gotowkowy wystawia kasjer w | egz. w celb@mia gotowki z banku.

Czek gotoéwkowy akceptsj pracownicy upowanieni odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku prowadzym obstug bankows jednostki.

Osoba otrzymuca czek do realizacji, winna pokwitoivgego odbior w ksizce drukow
scistego zarachowania.

Zrealizowany czek jest zmzany do wyggu bankowego. Po otrzymaniu wygu
bankowego, podja suma wynikajca z czeku podlega sprawdzeniu z kywatta w raporcie
kasowym. /na podstawie dowodu KP/

5. Bankowy dowod wptaty shy do udokumentowania przekazanej gotowki z kasy na
rachunek bankowy. Bankowy dowod wptaty wystawigdas 3 egz. z przeznaczeniem:

1) 2 egz. dla banku

2) | egz. zalcza do raportu kasowego.

Na dowdd wptaty gotéwki bank stempluje dokumenedrym stemplem banku.

Bankowy dowdd wptaty kasjer ujmuje w raporcie kagowpod dad pobrania gotowki z kasy

i dokonania wptaty do banku po opatrzeniu klagwbalifikowalnosci do ugcia w ksegach

ze wskazaniem miesgia.

Po otrzymaniu wyaigu bankowego, pracownik kgjowasci sprawdza zgodré zapisu
raportu kasowego z wygiem bankowym.

7. Raport kasowy jest dokumentem rozligzgm kasjera z przyfych do kasy wptat i
dokonanych wyptat.

Raport kasowy spogdza kasjer ujmac w nim w poradku chronologicznym przyje do
kasy wptaty i wyptaty gotowki.

Data wptaty i wyptaty gotéwki gje w raporcie kasowym winny bByzgodne z zapisem
dowoduzrédiowego na podstawie ktérego prgj wptat do kasy oraz datpokwitowania
odbioru gotéwki zamieszczgma dowodziezrodtowym.

Kazda wypftata gotowki winna Byudokumentowana odpowiednim dowodenddtowym
dopuszczonym do stosowania w jednostce, sprawdzguoanwzgédem merytorycznym
formalnym i rachunkowym i zatwierdzonym przez upemianych pracownikow jednostki,
zawierajcym numer identyfikacji ( numer i pozycja raportaskwego), kwalifikagj do
ujecia w ksegach rachunkowych ze wskazaniem mjesi

Raporty kasowegsprzekazywane za pokwitowaniem dogkgiwasci.

Pracownik ksjgowasci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornepntroli
zalgczonych do raportu kasowego dowodanddiowych i na dowod sprawdzenia zamieszcza
swoj podpis na raporcie kasowym .

|. Dowodami bankowymigs
1) bankowe dowody wptaty
2) czeki gotéwkowe,

3) polecenie przelewu,

4) polecenie zaptaty

5) noty memoriatowe
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6) wyciagi bankowe

2. Bankowe dowody wptaty dokumengujvptyw gotdéwki na rachunek bankowy Gminya s
zahczone do wyeggu bankowego na dowdd potwierdzenia dokonanej wpiat
Bankowy dowdd wptlaty sky do udokumentowania wptat dokonanych przez kasjera
odprowadzenie do banku przigjch do kasy wptat z tytutu podatkéw i optat oranych
wptat, wraz z zestawieniem obejmcym wykaz wptacacych i kwot wptacanych, z
podzialem na rodzaje wptat, wptat dokonanych przgasentéw, dokonanych wptat na
rachunek bankowy przez osoby fizyczne zny@h tytutow”, dowod wptaty podlegaqgiu w
raporcie kasowym , opateg dowdd piecgcia ze wskazaniem miegia ugcia w ksegach
rachunkowych , i potwierdzgg podpisem.

3. Czeki gotowkowe stanowidyspozycs wyptaty czeku /dhanika/ udzielog trasatowi /
bankowi / do obazenia jego rachunku, kwgtna ktdy czek zostat wystawiony oraz
dokonano wyptaty tej kwoty:

1) okazicielowi czeku,

2) osobie wskazanej na czeku.

Czek mae by przedstawiony do realizacji w innym banku, wéwczaptata nagpuje
stosownie do warunkéw zawartej umowy eddy bankiem a posiadaczem czeku lub
porozumié zawartych pomidzy bankami.

Czeki wystawianegprzez kasjera w jednym egz. i podpisywane przebysipowanione
przez ztagenie w banku odpowiednich petnomocnictw. Osobayattgaca czek do realizaciji
winna pokwitow& jego odbior w grzbiecie kgieczki czekowej lub w kgice drukéw
scistego zarachowania.

Uwidoczniona w otrzymanym wyggu bankowym pobrana kwota na podstawie czeku
gotowkowego powinna ldyporownana z kwatujeta w raporcie kasowym.

Czeki rozrachunkowe stanaywlyspozyat wystawcy czeku udzielarbankowi do obeizenia
jego rachunku kwatwymieniory w czeku oraz uznanig kwotg rachunku posiadacza czeku.
Na wniosek wystawcy czeku bank neo potwierdzt czek rozrachunkowy, rezervygj
jednoczénie na jego rachunku odpowiednieodki na pokrycie czeku. Czeki wystawia i
podpisuje osoba upowaiona, odbidr czeku winien Byokwitowany w grzbiecie ksteczki
czekowej przez upowaionego przedstawiciela jednostki otrzyaugj czek.

4. Polecenie przelewu stanowi udzieddmankowi dyspozyejdiuznika do obcizenia jego
rachunku okréong kwotg i uznania 4 kwota rachunku wierzyciela.

Bank obstugujcy wykonuje dyspozycje w sposob ooy w umowie rachunku
bankowego.

Polecenie przelewu dokonywane jest na podstawiardektu podlegagego zaptacie za
pomog systemu Internetowy Rachunek Indywidualny i Kogmyjny dla Bankow
Spéidzielczych zaopatrzone podpisami przez upowwae osoby.

Po zrealizowaniu przelewu gmina w dniu gaslym otrzymuje wraz z wyggiem wydruk
przelewu opatrzony nazwbanku wraz z dattransakcji.

5 Bankowa nota memoriatowa, jest wystawiana przeX lmdostugugcy jednostk i stuzy do
obcigzania lub uznania rachunku bankowego jednostki npytaty sprostowania bdow,
naliczenia prowizji od prowadzenia rachunku bankgeyenaliczenia odsetek gdodkow na
rachunku bankowym itp.

Nota memoriatlowa jest zgizana do wyeaigu bankowego w ktorym dokonano uznania lub
obcigzenia rachunku.

6. Wyciagg bankowy ujmuje wszystkie dokonane operacje nauaku bankowym w okresie
za ktéry zostat spogrlzony i ujmuje; stan pogikowy srodkdw na rachunku bankowym,
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obcigzenia i uznania rachunku bankowego, standkéw na rachunku bankowym po
dokonaniu operacji gfych w wychgu.

Otrzymane wygjgi bankowe podleggj sprawdzeniu przez upowadonego pracownika
ksiegowasci z zahczonymi do wycigu dokumentami potwierdzgymi obchzenie lub
uznanie rachunku bankowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodi pracownik ksigowasci zobowgzany jest wyjani¢

z bankiem stwierdzone niezgoded Dowodem sprawdzenia pod wgdém merytorycznym,
formalnym i rachunkowym wyggu bankowego jest umieszczenie na nim gieicapatrzeniu
dat sprawdzenia i podpisem osoby sprawglzajj

Skarbnik lub pracownik ksgowasci dokonujcy ewidencji ksggowej dowodow dekretuje
wyciag i dokumentyzrédiowe zgodnie z téeig wyciggu i ujmuje wycag w kskgach
rachunkowych, opatrag wyciag bankowy piecgia ze wskazaniem miegia ugcia w
ksiegach rachunkowych , i potwierdzaajpodpisem.

Sprostowanie ew. niezgoditd nastpuje na podstawie bankowego dokumentu koryapgo.

W przypadku przekazywania dowodéw wptat: podatkdwyczynszéw mieszkaniowych,
sprzeday i dziezawy mienia do ujcia w innych rejestrach i dalszego przechowywania
nalezy na wyciagu bankowym podanazwisko lub nazewwptacajcego, rodzaj zobowtzania

i kwote zobowpzania /w podziale na poszczegolne tytuty dochoddul, do wyciagu
bankowego zatzy¢ komputerowy wydruk z systemu PD zawiecyj wykaz pobranych
dowodow — dotyczy podatkéw oséb fizycznych i prasmy Pracownik pobieragy te
dowody kwituje odbiér podpisem na wygu bankowym lub na wydruku z systemu PD.
Klasyfikacja budetowa dochodow — podatek rolnysig, od nieruchomiei oraz odsetek i
wptaconych kosztéw upomnienia od o0soOb fizycznyclprawnych dokonywana jest na
podstawie wydruku komputerowego z systemu PD zagmggo dzienne wptaty tych
podatkow w ujciu ich rodzajow w zaleosci od rodzaju wptaty tj. wptaty inkasenta, wptaty
bezpdrednie do banku, wptaty do kasy — symbol 4 lubv@ozy .

§ 14. Dowody dotycgce obrotu nieruchomdciami
l. - przeksztalcenie prawa wieczysteggtihowania gruntdbw w prawo wiasga,

1. Wniosek wieczystego zytkownika o przeksztatcenie prawa wieczysteggtkowania
gruntbw w prawo wiasrigi przyjmuje sekretariat i po wprowadzeniu wnioskn rejestru
korespondencji niezwiocznie przekazuje wniosek dac@wnika gospodarki mieniem
komunalnym.

2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym sprawdzaiogsek pod wzgidem
merytorycznym a zwiaszcza, czy jest aktualny wyplssiegi wieczystej, wylicza nalaos¢

za przeksztalcenie prawa wieczystegoytkowania w prawo wiasrgi | przygotowuje
decyzje o przeksztatceniu w 4 egz. z przeznaczeniem

1) oryginat dla wnioskacego,

2) |- sza kopia do ks wieczystych

3) 2 - ga kopia do kegowdsci

4) 3 - cia kopia pozostaje w komorce gospodarkntami.

3. Po uprawomocnieniu decyzji wnioskey dokonuje wptaty nafeosci na rachunek
bankowy gminy

4. Na podstawie prawomocnej decyzji o przekszta#cendokonanej wptaty, komorka
ksiegowasci dokonuje zapisu w ksggach rachunkowych.

Il. sprzedaz nieruchomasci
1. Decyz¢ o przeznaczeniu nieruchofoo do sprzeday podejmuje Rada Gminy w drodze
stosownej uchwaty, zgodnie z przepisami ustawyspgdarce nieruchorscami
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2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym przygeije dokumenty niezfnne przy
sprzeday a zwiaszcza sprawdza czy: nieruchépostata wyceniona przez biegtego oraz
jakie jest jej przeznaczenie w planie zagospodan@avarzestrzennego oraz spgiza wykaz
nieruchomeci przeznaczonych do sprzega przygotowuje ogtoszenie o przetargu.

3. Pos¢powanie przetargowe przeprowadza komisja i spmira protokdt pospowania
przetargowego duz protokot uzgodnig@ warunkéw sprzedy w przypadku sprzedst
bezprzetargowe).

4. Dokumentacja przetargowa podlega kontroli meygznej przez upowaionego

pracownika.

1) 5. Akt notarialny pracownik gospodarki mieniem karalnym niezwtocznie przekazuje
do ksegowasci w celu ugcia w ksegach rachunkowych.

[ll. u zytkowanie wieczyste
1. Decyz¢ o oddaniu w wieczystezytkowanie gruntow podejmuje Rada Gminy.

2. Pracownik gospodarki mieniem komunalnym dokorugtalenia wartai nieruchomeci
/poprzez zlecenie czynfm wyceny rzeczoznawcy/ przeznaczonej do oddaniaytkowanie
wieczyste i spordza wykaz nieruchondoi oraz ustala wysoko pierwszej optaty rocznej i
optat rocznych i przygotowuje ogtoszenie o przaiarg

3. Posgpowanie przetargowe przeprowadza komisja i spra protokot pogpowania
przetargowego lub protokdt rokowav przypadku stosowania formy bezprzetargowej.

4. Posgpowanie przetargowe podlega kontroli merytorycznpjzez upowznionego
pracownika gospodarki gruntami.

5. Akt notarialny jest niezwlocznie przekazywany Skakowi Gminy w celu ich
zadekretowania i ggia w ksegach rachunkowych,

IV. dzierzawa i najem

|. Wykaz nieruchomg&i przeznaczonych do oddania w dzeese lub najem sporgza
pracownik gospodarki mieniem komunalnym i zamieaagzwykazie informacje wymagane
przepisami art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce ciemaciami.

2. Umowe z dziezawcami i hajemcami przygotowuje pracownik gospodarkeniem
komunalnym okréajagc w niej warunki najmu lub dzieawy, terminy wnoszenia optat,
wysokas¢ optat .

3. Umowe o oddaniu w najem lub dzieawe przekazuje do kegowasci w celu wystawiania
faktur VAT.

4. W okresie umowy pracownik ds. &gowasci wystawia co miegc faktuge VAT i
prowadzi windykagj naleznosci.

§ 15. Dokumenty dotycace poboru optaty targowej
1. Dokumentami dotygzymi poboru optaty targoweps
1) - bloczki optaty targowej

2) - umowa zawierana z inkasentem

2. Rada Gminy uchwaipowotuje inkasentow i ustala wynagrodzenie.
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3. Wojt Gminy Zargadzeniem okréa procedury rozliczania i kontroli inkasentow dgta
targowej

4. Pracownik kgigowasci - merytoryczny

1) prowadzi ewidenegj biletdw optaty targowej

2) prowadzi imieng ewidencg rozliczen i wydanych biletéw

3) na koniec miegca sporzdza list ptac prowizji i przekazuje do spadzenia listy
ptatniczej

4) na zakdczenie okresu obliczeniowego rozlicza inkasentalrgnych bloczkéw optaty
targowej i dokonanych wpfat.

§ 16. Dokumenty podatkowe
1. Dokumenty podatkowe podlegakontroli merytorycznej i formalno prawnej przez
upowanionych pracownikow ksgowasci podatkowe;.

2. Zadaniem kgpgowasci podatkowej jest prowadzenie w égach rachunkowych
prawidtowej ewidencji operacji zwzanych z realizagj podatkow i optat: przypisow,
odpiséw, wptat podatkowych, zwrotow i rozlidzeadptat z tytutu podatkéw i optat
podatkowych jednostek samedu terytorialnego. Ewidencja ta stanowi integgalrresc
ksiegowasci Urzedu i prawidiowe jej prowadzenie ma zapetvnn.in. ustalenie stanu
rozrachunkéw z poszczegolnymi podatnikami i innyosiobami / np. inkasentami/ oraz
sporzdzenie obowjzujacych sprawozdabudzetowych

3. Wptaty podatkowe dokonywane:sza pdrednictwem kasy Ukdu, inkasenta lub
bezpdrednio na rachunek bankowy kaatiu gminy.

Zebrane wptaty przez kasUrzedu i inkasentéw $ przekazywane na rachunek hatl
gminy.

4. Po otrzymaniu wyggu bankowego pracownik komorki kgowasci budzetowej,
sprawdza zakzone do wycigu bankowego wptaty podatkowe , a wpsie dokonuje
wytaczenia dowoddéw wptat podatkowych oraz dowodow wpgatlegajcych ugciu w
systemie komputerowym OPLATY do athbnego zbioru i spogzlza na wycgu wykaz
wytaczonych dowodow wptat i kwetw podziale na poszczegdlne tytuty wptat.
Wytaczone wptlaty $ ksiegowane na imienne konta podatnikow; ckgiwas¢ podatkowa
sporadza dzienne i miegizne zestawienia wptat podatkowych.

5. Wplaty podatkéw i optat za pednictwem inkasenta dokonywane isa kwitariuszu
przychodowym K-103. Z przyfych wptat podatkowych inkasent rozlicza @ Urzdem
Gminy dokonujc wptaty zebranych podatkéw i optat do na rachubakkowy budetu
gminy, bankowy dowdd wptat stanowi podstamaliczenia wynagrodzenia za inkaso.

6. Wptlaty podatkowe podlegajzaksegowaniu w ewidencji syntetycznej i na kontach
podatnikow.

7. Po zaksigowaniu na kontach podatnikow wszystkich dowodoveatygpracownik komorki
ksiegowasci podatkowej dokonuje analizy kont podatnikow imauregulowane w terminie
ptatnaici zobowpzania podatkowe wystawia upomnienia, kigyalsreczane podatnikowi za
potwierdzeniem odbioru. Po uptywie 7 dni od datyedmenia upomnienia, w przypadku
nieuregulowania nak@osci, upowaniony pracownik ksigowasci podatkowej wystawia tytut
wykonawczy z dagczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia.
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Tytuty wykonawcze pracownik ksjowasci podatkowej przekazuje do Widu Skarbowego
celem podjcia egzekuciji.

8. Dowody wptat podatku odrodkow transportowych przekazywang pracownikowi
prowadacemu ewidengj finansowg podatku .

9. W przypadku podatku adodkdw transportowych na nieuregulowane w termpiénaci
zobowgzania pracownik po wszeziu postpowania podatkowego wystawia decyzj
okreslajgca wysokec zalegtdci oraz odsetek za zwiok Po uptywie 14dni od deczenia
decyzji, na nie wptacone zalegbd podatkowe pracownik wystawia upomnienie.

§ 17. Dokumentami dotycacymi zezwol& na sprzeda napojow alkoholowych g:
1. Zestawienie wysokaoi optaty rocznej za zezwolenia na sprzedapojoéw alkoholowych
roztozonej na 3 raty w danym roku

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

3. Bankowe dowody wptat optaty w wysako przypisanej raty

Zestawienie o ktorym mowa w ust 1 pracownik provgagizsprawy zezwole na sprzeda
napojow alkoholowych przekazuje Skarbnikowi Gmimy miesicu styczniu kadego roku
budzetowego, natomiast informacje o ktdorych mowa w Bshiezwlocznie w kadym
przypadku zaistniatej zmiany.

§ 18. Dokumentami dotycacymi zezwol@& na zajecie pasa drogoweg@s

1. Decyzja Wojta Gminy okékjaca okres i kwat wnoszonej optaty rocznej

2. Bankowe dowody wptat optaty rocznej

3. Niezwiocznie po uprawomocnieniug silecyzji pracownik - inspektor ds. gospodarki
komunalnej, planowania przestrzennego i inwestyziekazuje dokument do kgowdsci
celem dokonania przypisu na indywidualnym konciguika

§ 19. Dokumentacja dotycgca dotacji na rzecz podmiotow nie zaliczanych

do sektora finanséw publicznych.

|. Rada Gminy w drodze stosownej uchwaty gkadryb pos¢gpowania o udzielenie z bieltu
gminy dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektoiaafisow publicznych, sposobu
rozliczenia otrzymanej dotacji oraz sposobu kontnglkonywania zleconego zadania, tak ,
aby zapewniaty jawni@é postpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

2. Wéjt Gminy w sposb6b zwyczajowo prziy - ogtoszenie na tablicy ogtoszev urzdzie
gminy — stronie internetowej lub prasie lokalngiodaje do publicznej wiadorém zadania
przeznaczonych do realizacji przez podmioty nieczahe do sektora finansow publicznych.

3. Oferty jakie wptyn w okrelonym terminie na realizacgada poddane sanalizie przez
komisje konkursow, wybrane oferty kierowane slo realizacji poprzez podpisanie umowy |
przekazanie wraz z niegtinymi dokumentami Skarbnikowi, ktory neghie dokonuje
realizacji umowy i ujcia tej operacji w kggach rachunkowych.

8 16. Obieg i kontrola dowodow dotycgcych wyptat dodatkow mieszkaniowych

|. Wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego jpmaje pracownik Urzdu prowadzcy
dodatki mieszkaniowe, ktéry sprawdza zgodngdanych zawartych w deklaracji o dochodach
z okazanymi przez wnioskodagvdokumentamzrédtowymi.
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2. Na podstawie zimnego wniosku i deklaracji o dochodach pracownikygotowuje
decyzg o przyznaniu lub odmowie dodatku mieszkaniowedorakpodpisuje Wojt Gminy i
niezwtocznie przekazuje pracownikowi &gowasci finansowe;.

3. Do 10 dnia miegca pracownik ksigowasci gminy sporzdza list dodatkéw
mieszkaniowych, ktarprzekazuje do kasy w celu wyptaty, lub dokonwgetaty przelewem
na wskazane w decyzji rachunki bankowe..

4. Zasady przyznawania dodatkow mieszkaniowych regulugtawa o najmie lokali i
dodatkach mieszkaniowych.

8§ 17. Obieg i kontrola dowoddéw dotycgcych ustalenia i rozliczenia dochodow
budzetowych zwhzanych z realizacj zadaa z zakresu administracji rzadowej

Gmina gromadzi na rachunku bankowym dochodyszane z realizacja zaflaz zakresu
administracji radowe).

Gmina przekazuje pobrane dochody meidwe na rachunek hbigcy wojewody lubelskiego w
okresach:

1. srodki pobrane (wptacone przez OPS) naiildi@ miesica odprowadzaneg $ia rachunek
wojewody lubelskiego do dnia 15 danego mjesi

2. srodki pobrane na dzie20 kadego miesgjca podlegaj odprowadzeniu do dnia 25 danego
mieshca

3. srodki pobrane do dnia 31 grudnia podlegagiprowadzeniu do dnia 8 stycznia gpsego
roku.

Czynndaci z zakresu rozliczania zgromadzonych na rachurdakowym gminy dochodow ,
przekazywania w terminach wskazanych w ust 1 ikbdaje pracownik kggowasci gminy.
Zestawienie otrzymanych kwot dochodéw ogétem z p@dem na kwoty dochodow
naleznych budetowi pastwa i dochody nafme budetowi gminy sporzdzone na dzie
konczacy kwartat sporgdzone przez inspektora ds. finansowych jest podstiwugcia w
sprawozdaniach kwartalnych.

OPS pobrane dochody tytulu wpltywu kwot wyegzekwoyedn od dhinikow
alimentacyjnych przekazuje niezwtocznie w wiglgach odpowiadagym :

60 % kwot naleénosci gtdwnej oraz cal& odsetek stanowtych dochdd buktu pastwa na
rachunek 133 gminy

20 % kwot nalencsci gtdbwnej stanowgcej dochdéd gminy wierzyciela na rachunekzbay
gminy Kurow

20 % kwot nalenosci gtownej stanowgcej dochdd gminy dinika na rachunek higcy
odpowiedniej gminy.

§ 17. Ochrona danych , przechowywanie i archiwowaai dowodoéw ks¢gowych

1. Kategorie archiwalne dowodéw z podzialem na syimklasyfikacyjne zbioréw dowodow
okresla Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznihlB®iku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwydz. U. Nr 14, poz. 67) z podziatem
na:

1). Kategoria ,, A" do ktorych zaliczaesdokumentag mapca trwah wartas¢ historyczn
przewidziam do przekazania do archiwumrsiwowego ;

2). Kategoria ,, B" i cyfry arabskie - do ktorychlzaa st dokumentagj z okrelong liczba
lat przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.
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3). Kategoria ,, Bc" do ktorej zaliczagsdokumentag manipulacyja magca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Me ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasaadergslonych
przez archiwum pestwowe.

2. Kskgi rachunkowe, dowody ksgjowe, sprawozdania , dokumenty inwentaryzacyjne
winny by przechowywane w sposob najey i chronione przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem.

3. Archiwum zakladowe winno posiadaoddzielne pomieszczenie z regatami, z
okratowanymi  oknami, z pelnym systemem ochrony @wgozarowe] |
przeciwwtamaniowej.

4. Akta @ przechowywane w formie teczek , segregatorow rosaytéw i ksig w
oryginalnej postaci na stanowiskach pracy przeeogrlat.

5. Na kadej teczce , segregatorze umieszczatyiut teczki, symbol, lata ktérych dotycz
dokumenty.

6. Ewidencja prowadzona przyyciu komputera - ochrona danych polega na stosawani
odpornych na niszczenie $mkow danych oraz na tworzeniu rezerwowych kopiiorip
danych , przechowywanych w szafie pancernej orapewaieniu ochrony przed
nieupowanionym dos¢gpem do programow komputerowych stasupjasta dogpu.

7. Uchwalony buget i roczne sprawozdanie finansowe podlegaj trwatlemu
przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji fswame] przechowuje sico najmniej
przez okres :

1) kskgi rachunkowe - 5 lat,

2) listy ptac, karty wynagrodzepracownikow przez okres wymaganego ¢astdo tych
informacji nie krocej jednak 7i50 lat,

3) dowody ksigowe dotyczce wieloletnich inwestycji, pgczek, kredytdow, roszche
dochodzonych w pogpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przgzlat od
pocztku roku nasfpujacego po roku obrotowym , w ktérym operacje zostaty
zakaczone , rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéev@rzez okres jej wanosci i
dodatkowo 3 lata po tym okresie ,

5) dokumentagjinwentaryzacyjg- 5 lat,

6) materiaty dotyczce zobowazan podatkowych - 10 lat

7) pozostate dowody ksjowe i dokumenty - 5 lat.

8. Okresy przechowywania oblicza sid pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotygz

1) Udostpnienie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finangchviub ich czsci do wghdu
na terenie jednostki, wymaga zgody kierownika jestkio lub osoby przez niego
upowanione;j.

2) Udostpnienie dokumentéw finansowych poza siedjdxinostki wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednospmEwierdzonego spisu przgych
dokumentow.
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Zalgcznik Nr 1 do
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Gminy Kurow

Wykaz

0s6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania dokunentéw

w Urzedzie Gminy w Kurowie

Lp

Imi¢ i nazwisko

Wz0r podpisu

Zakres

Stanistaw Wojcicki

zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty ,sprawdzanid \wagkdem merytorycznym zakupow
materiatéw i ustug zwizanych z biggca i inwestycyjrny dziatalngcia Gminy, list ptac

Marek Muszyiski

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentow zanych z delegacjami sdoowymi
pracownikow, dowodow zakupu materiatow i artykutbwiagzanych z biggca i inwestycyjry
dziatalngciag gminy, zatwierdzanie do wyptaty list ptac, delggatuzbowych, zlecanie wyjazdow
stuzbowych w przypadku nieobecsm wojta, zatwierdzanie do wyptaty zakupu matemnataustug
zwigzanych z biggca i inwestycyjry dziatalndgciag gminy

Krzysztof Sobina

zatwierdzanie dokumentoéw do wyptaty, sprawdzane\wagkdem rachunkowym, formalnym
oraz sprawdzanie pod wzdem merytorycznym delegacji pracownikéwgkgiwasci, zakupow
zwigzanych z dziatalnieia ksiggowasci i Gminy, zlecanie wyjazdow stbowych w przypadku
nieobecnéci wojta

Barbara Nowacka

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym dokumentéw zanych z delegacjami sfoowymi
pracownikow, dowodow zakupu materiatéw i artykutbwiazanych

z obstug Rady Gminy, dowodow zwkanych z kosztami i obstagada zleconych —

wybory i referenda, dowodow zakupu materiatbwtuggwigzanych z prag

sekretariatu, administracji ogolnej Gminy — tj. evéty biurowe, naprawy spsta

/drukarki, kopiarki/ , zakupu materiatdw z zakrdshp dla pracownikéw, zatwierdzanie

do wyptaty delegacji sitbowych, zlecanie wyjazdéw stiowych w przypadku nieobecim wojta

Krystyna Rkala

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym dowodow zakupu drukéw i mateviatazywanych w
USC, stwierdzanie wykonania napraw , obstugi gprz
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i programow komputerowychzywanych w USC

Agata Mazurek

sprawdzanie pod wzgdem formalnym, rachunkowym dowoddw zakupu , wygéiv bankowych, podig
stuzbowych, list wynagrodzepracownikow, list wyptat na podstawie umowy zldeena podstawie
umowy o dzieto, list wyptat diet radnym, prowiza inkaso podatkow, list wyptat dla cztonkéw GKRPA,
list wyptat dla kierowcdw pojazdow OSP, list wypékwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i
szkoleniach cztonkéw OSP kwalifikowanie decip w ksggach rachunkowych dowodow ujmowanych v
ksiegach rachunkowych

Henryk Kuflewski

sprawdzanie pod wzgdem formalnym, merytorycznym dowodéw dotycych: napraw, remontéw drog,
placéw, ulic, placéw, naprawswietlenia ulicznego, wydatkdéw inwestycyjnych w zeéie prowadzonych
zada, wydatkéw w zakresie planowania przestrzennego.

Ewa Krakowiak

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym, formalnym dowodéw dotycych wydatkow w zakresie
komunalizacji, gospodarki mieniem, dodatkéw miesidavych

NataliaZurkowska

sprawdzanie pod wzgdlem merytorycznym, formalnym dowoddéw zakupu matéw i ustug
zapewniajcych biezaca prace zatrudnionych przy wymiarze podatkéw i jegaekucii sprawdzanie pod
wzgledem rachunkowym przyjmowanych deklaracji i zezpadatkowych /podatek rolny,stey od
nieruchoméci/

10

Danuta Kuflewska

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu matéw i ustug
zapewniajcych biezaca prace na zajmowanym stanowisku, sprawdzanie pattdem rachunkowym
przyjmowanych deklaracji i zezhgpodatkowych /podatek dggdodkow transportowych/, umoéw i faktur za
dzierzawe mienia, kwalifikowanie do gia w ksegach rachunkowych dowodow kasowych

11

Agnieszka Pajorek

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym zakupu materiatéwtug do pracy na stanowisk
ksiegowej, wycagdw bankowych, raportéw kasowych, kwalifikowanieujecia w kstgach rachunkowych
dowodow ksggowych

12

Marcin Chmurzgski

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu matéwa ustug do pracy na

zajmowanym stanowisku, dowodow z zakresu zam@wiglicznych, dowoddéw wydatkdw inwestycyjnyc

wykonywanych w gminie

A
h

13

Anna Skorupska

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowoddéw zakupu matéw i ustug do pracy na
zajmowanym stanowisku, dowodow z zakresu gospodai@dami, wydatkow z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony i konserwacji zieleni

14

Iwona Osek

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zakuopateriatow i ustug do
pracy na stanowisku kgjowej, dokumentow zwrzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, dodatkami

mieszkaniowymi i energetycznymi, raportéw kasowych
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15

Renata Maruszak

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zakuopateriatéw i ustug do
pracy na stanowisku kgjowej, dokumentéw zwrzanych zeéwiadczeniami socjalnymi, wydatkami
unijnymi, wyciagobw bankowych, kwalifikowanie dowodéw dcaeaja w ksegach rachunkowych

16

Ebbieta Dziak

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowodow zakupu makéwa ustug
zapewniajcych bieigca prace zatrudnionych przy wymiarze i¢gdwaniu podatkdéw jego egzekucji

17

Matgorzata Soviska

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu maté@wa ustug do
pracy na zajmowanym stanowisku pracy, dowodow zakuoateriatéw i ustug zwyzanych z
naprawami spkzu - drukarki, kopiarki, komputery -, dowodow zakumateriatow i ustug dla
pracownikow érodki bhp, badania lekarskie/

18

Arkadiusz Matecki

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowoddéw zakupu drukdmateriatow
uzywanych w USC, stwierdzanie wykonania napraw , wigssprztu i programow
komputerowych gywanych w USC, sprawdzanie pod wgigm merytorycznym dowoddow
zakupu materiatow, wypogania i ustug dla potrzeb OSP, dla pracownikow zhationych w
ramach robot publicznych

19

tukasz Wyskwar

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu makéwa ustug
zapewniajcych bieaca prace zatrudnionych przy wymiarze i¢gggdwaniu tzn optatgmieciowej

20

Jolanta Czuchryta

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu makéwa ustug na

cele prowadzonej dziataldo gminnej komisji rozwizywania probleméw alkoholowych w lokal

~Przystanek”

—

21

Halina Jankiewicz

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym, formalnym dowodéw zakupu makéwa ustug na
cele prowadzonej dziatalda gminnej komisji rozwgzywania probleméw alkoholowych
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Zafgcznik nr 3

do Zaradzenia Nr 44/2014
Wojta Gminy Kurow

z dnia 23 maja 2014 roku

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Kurow

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

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 rpreeciwdziataniu praniu
pienidzy oraz finansowania terroryzmu (Dz.U. z 201048, poz. 276)

2) urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Kurow,

3) wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Kuréw lub jego zget,

4) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Kurow lub jego gaat,

5) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora InformacjiriSowej.

8§ 2.Pracownicy Urzdu w trakcie wykonywania obowikow stzbowych obowazani
do zwracania uwagi na:

1. nietypowe transakcje zw#zane z nabyciem mgku komunalnego,

2. umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty Zagablicznych
realizowane na warunkach odbieggich od istnigjcych standardéw,

3. nietypowe zachowania i czyn§w podejmowane przez uczestnikbw ppswania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegaj medzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia, zego odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentow,

4. przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat pla@la w kwocie wyszej ni 1.000
euro (wgsredniego kursu NBP obow#ujacego w dniu dokonania wptaty) i ewentualnego
ich wycofywania,

5. udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych piedzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

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

7. dokonywanie wptaty naimaosci gotowky w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

8§ 3.1. Pracownicy Urgdu obowgzani %:

1) dokonyw& analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktéryanowa w § 2,
w ktorych wystpuja symptomy wskazgpe na maliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartei maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporadza® potwierdzone kopie dokumentéw dotgcych transakcji, o ktérych mowa w
pkt 1 niniejszego uspu,

3) zebré dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnieniemg zachodz
okolicznaci wskazane w art. 15 a ust 1 ustawy i istnieje sadaiona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajprojekt jego powiadomienia.
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2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowigiacy z tytutu powierzonych jemu
obowigzkow analizujcy dokumenty, obowizany jest do spogeizenia odpowiedniej notatki
stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazanjej Koordynatorowi d/s.
wspotpracy z GlIF w przypadku stwierdzenia, zachodgz podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagraeniu powstania sytuacji, o ktérej mowa w ust. 14kiniejszego paragrafu.

3. Wz6ér powiadomienia GIIF stanowi Zaknik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§ 4.1. Koordynator, uzna¢ zasadng podgcia dziat& wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Waojtowi projekt powiadomienia GlIF, Zesjgcy opis ujawnionych

okolicznaici wraz z przyczynami, dla ktérych uznane,mog wskazywa na dokonywanie
dziataa mapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowegdosermaptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérbdet. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnéci powiadomienia GIIF — Koordynator spgdza uzasadnienie swojego stanowiska
I przedstawia Wojtowi, celem pagijia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumengacpraz projekty powiadomie
s ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatejastrze, ktérego wzor stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonae@ilF maj:

1) Wajt,

2) Zastpca Wojta

3) Sekretarz

4) Skarbnik

5) kierownicy komérek organizacyjnych ¢du wymienieni w Zajczniku nr 1.

§ 5.Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do
jego obowizkéw w szczegllnii nalexy:

propozycji dotycgcych uzupetnienia lub zmiany jej fi,
2) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadan@lF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wardoi maptkowych pochodacych =z nielegalnych dalz

nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych pgxen i przedstawienie
raportu.

8 6.Funkcg Koordynatora petni Zagbca Wojta.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji posfpowania w
zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzdzie Gminy
Kurow

Oswiadczenie

Niniejszym éwiadczam,ze przyptem(tam) do wiadomxi i §cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowzuje Si¢ postpowa zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Jednoczraee zobowizuje Sic do zapoznania z eig niniejszej instrukciji
podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w spragrizeciwdziatania praniu piegdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Ugdzie Gminy Kurow”

L.p. | Imiei nazwisko Stanowisko Podpis

1 |Marek Muszyski | Zastpca Wojta

2 | Barbara Nowacka | Sekretarz Gminy

3 | Krzysztof Sobina Skarbnik Gminy
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji posfpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu w ddzie
Gminy Kuréw

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

Powiadomienie
0 podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionycﬁ zrédet

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 20@0przeciwdziataniu praniu piegzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Wdzie Gminy Kuréw (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276
powiadamiamze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalety wymiend rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikegdgcych
podstaw powiadomienia GlIF)zaistniato zagrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego
wartasci maptkowych pochodzcych z nielegalnych - nieujawnionychréddet.

(@0 ST 1S3 7= S PUPPSURR

(Uwaga! Opis ustalg powinien - w mia¢g maliwosci zawiera dane, wymienione w art. 12
ust. 1 pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w arst92 ustawy.)

Wjt Gminy Kurow
Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezahczy potwierdzone kopie dokumentow
dotyczcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzede maj one zwizek z
popetnieniem przegbstwa, o ktébrym mowa a art. 299 Kodeksu karnega améormacje o
osobach przeprowadzgjych te transakcje.)
* niepotrzebne skl ¢
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Zafgcznik Nr 3

do Instrukcji posfpowania w
zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urgdzie Gminy
Kurow

Rejestr powiadomien GIIF

Data Data
L Nazwa Nazwisko | J . . przekazania Data przek
p sporzadzajacego p ¢ koordynatorowi przekazania | Decyzja| azania
dokumentu . dokumentu . . e
i data i podpis Wojtowi do
Koordynatora GlIF
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Oswiadczamze zapoznatam/zapoznateng sipostanowieniami Zagdzenia Nr 44/2014
Wojta Gminy z dnia 23 maja 2014 roku w sprawie ptha kontroli finansowej, instrukcji
obiegu dokumentow finansowo-kgowych i instrukcji pogpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Jdzie Gminy Kuréw

co stwierdzam wtasnecznym podpisem

Lp. Imi¢ i nazwisko pracownika podpis

1 Marcin Chmurzyski

2 Elzbieta Dziak

3 Krzysztof Sobina

4 Ewa Krakowiak

5 Danuta Kuflewska

6 Agata Mazurek

7 Henryk Kuflewski

8 Marek Muszyiski

9 Renata Maruszak

10 Arkadiusz Matecki

11 Barbara Nowacka

12 | Agnieszka Pajorek

13 | Krystyna kEkala

14 Iwona Osek

15 | Anna Skorupska

16 | Malgorzata Sowiska

17 | NataliaZurkowska-Staniak

18. | tukasz Wyskwar
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