Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 246/2010

Burmistrza Miasta nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
ORAZ PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ

I. Postanowienia ogélne.

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- Jednostka — Urzad Miejski, Publiczne Przedszkola w Nowym Dworze Mazowieckim,
- kierownik Jednostki — burmistrz miasta, dyrektor przedszkola,
- gléwny ksiegowy — skarbnik miasta,
- kierownik komoérki organizacyjnej — naczelnicy wydzialéw, kierownicy: kadr, USC,
targowiska, komendant Strazy Miejskiej, samodzielne stanowiska.

§2
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia
winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajaca
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia nalezy rejestrowaé¢ w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

II. Dowody ksiegowe.

§3
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodlowymi:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez Jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — shuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédlowych, operacje gospodarcza dokumentuje sie za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§4
1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inna data — takze
date sporzadzenia dowodu,



5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywoéw,

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

2. Dowo6d ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug zasad okreslonych w ustawie.

8§85
Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materialow, wyposazenia lub wykonanie
ustugi, pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych lub zakup
nie podlega przepisom ww. ustawy.

§6

1. Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej, w szczego6lnosci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace
dokument.

5. W przypadku korygowania bledéw na fakturach VAT stosuje sie w szczegb6lnosci
korekte faktury lub note korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek.

III. Kontrola dowodow ksiegowych.

§7
W Jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczna,
- kontrole formalna,
- kontrole rachunkowsg.

§8

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie i sprawdzeniu celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci
operacji dokonanych, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

c) planowana operacja gospodarcza =zostala wujeta w zatwierdzonym planie
finansowym na dany rok budzetowy,

d) wydatek jest zgodny z przyjetym harmonogramem realizacji wydatkow w danym
okresie (miesiacu),

e) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktéorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Jednostki, ochrony mienia itp.
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f) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy =zakres
rzeczowy faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

g) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonanie ushugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie,

h) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

i) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

j) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje

zrodlo finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dzial, rozdziat,

paragraf. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik
dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym zapis ( moze
by¢ pieczec) z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”

Pod zapisem (pieczecia) umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

Ztozenie podpisu pod klauzula ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przez

pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, iz:

1) wydatek jest wuzasadniony pod wzgledem -celowoSciowym, gospodarczym
ilegalnym,

2) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

8§89

1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera on co najmniej dane wskazane w § 4.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od
btedow rachunkowych.

3. Uprawnionymi do dokonywania kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym sa kierownicy komérek organizacyjnych lub osoby upowaznione.

4. Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuja
pracownicy ksiegowosci. Na okolicznosé dokonania kontroli formalnej
i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli, na dowodzie ksiegowym lub
zalaczonym do dokumentu ,Zatwierdzeniu do wyplaty” stanowiacym wydruk
komputerowy z systemu ,OTAGO” (wzor Nr 1 do zalgcznika), umieszcza date
dokonania kontroli i swdj podpis pod klauzula: ,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”.

§ 10
Dowody ksiegowe podlegaja réwniez wstepnej kontroli celowosci, ktérej dokonuje
przed zatwierdzeniem dokumentu glowny ksiegowy lub osoba upowazniona — osoby
upowaznione do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych, wymienione
w kolumnie II aktualnej karty wzoréw podpisow.
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
Dowéd poddany wstepnej kontroli, stanowiacy podstawe wyplaty Srodkéow
finansowych, sprawdzony, z podaniem klasyfikacji budzetowej na ,Zatwierdzeniu do
wyplaty”, o ktérym mowa w § 9 ust. 4, lub na dokumencie na pieczeci o tresci:

» Zaklasyfikowano do wyptaty ze Stodkow ............c.oooeiiiiiinne.

Dziatl ..... Rozdziat ............... §.iiiinnnns Zh
§ .. Zh
8§ .. Zh




Potracenia ........cccooeviiiiiiiiiiiiiiieen 2 S
.......................................... Zh
.......................................... Zh

Do wyptaty — zwrotu Zh o

slownie zb. ...

(podpis Glownego ksiegowego Zatwierdzono do realizacji

Lub upowaznionej osoby)

(podpis kierownika jednostki
lub upowaznionej osoby) ,,

podlega zatwierdzeniu przez burmistrza lub osoby wupowaznione - osoby
upowaznione do dysponowania Srodkami na rachunkach bankowych, wymienione
w kolumnie I aktualnej karty wzoréw podpisow.

IV. Dokumentowanie operacji gospodarczych
w zakresie majatku trwalego.

§11

1. W przypadku zakupu nowego Srodka trwalego, pracownik wlasciwy rzeczowo, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia sSrodka trwatego OT
w momencie przyjecia tego sSrodka trwaltego do uzytkowania. Dowéd OT sporzadza sie
w 2 egzemplarzach:
a) dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,
b) dla wydzialu merytorycznego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.

2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia Srodka trwalego
z inwestycji.

§ 12
Dow6d OT powinien zawiera¢ symbol wydzialu wystawiajacego dowod, nr kolejny i rok,
charakterystyke Srodka trwalego, m.in. date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane
techniczne, czesci skladowe.

§13

W przypadku nieodplatnego przekazania Srodka trwalego przez inna jednostke lub osobe
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowod PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania Srodka trwalego oraz okreslajagcy wartosc
i podstawowe cech srodka trwatego.

Podstawa przyjecia Srodka trwatego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

§ 14
Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegbdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego Srodka trwalego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujgca dany srodek
trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla przejmujacego w celu ujecia
srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz ksiedze inwentarzowe;j.

§ 15
Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

§16
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W przypadku nieruchomosci dokumentem stanowiacym podstawe dokonywania stosownych
zapisoOw w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny lub sporzadzony
na jego podstawie przez wydzial merytoryczny dokument OT lub LT.

8§17
Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§18
Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwaltego nalezy do burmistrza
miasta.

8§19
1. Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towaréw i ustug.
2. Dokument sprzedazy wystawia pracownik Wydzialu Finansowego na wniosek
wydzialu merytorycznego.

§ 20
Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.

8§21
1. Likwidacja srodkéw trwalych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
2. Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje.

§22
Likwidacji dokonuje powolywana doraznie przez burmistrza komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét.
Kopie protokotlu wraz z dokumentem LT otrzymuje wydziat finansowy.

W

8§23

1. W przypadku nabycia pozostalych srodkow trwalych dla potrzeb gminy w drodze
inwestycji, rozliczenia inwestycji dokonuje wydzial merytoryczny (ds. inwestycji),
sporzadzajac zestawienie pozostalych s$rodkéw trwalych z podaniem daty i nr
dokumentu zakupu, ilosci i ceny jednostkowej. Na podstawie wykazu sporzadza
dowod OT i przekazuje do Wydzialu Finansowego celem ujecia w ewidencji.

2. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych (w szczegélnosci licencji
do programéw komputerowych) w drodze inwestycji rozliczenia dokonuje wydziat
merytoryczny (organizacyjny) - sporzadza dowdéd OT i przekazuje do wydzialu
finansowego.

3. W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania
gruntow, stosuje sie dokumenty analogicznie jak dla srodkéw trwalych.

V. Dokumenty zwiazane z obrotem Srodkami pienieznymi.

§24
W zakresie obrotu pienieznego rozréznia sie nastepujace dokumenty:
e lista wyplat z konta,
e polecenie wyjazdu stuzbowego,
e wniosek o zaliczke,
e rozliczenie zaliczki,
e polecenie przelewu,
e wyciag bankowy.



§ 25
Zobowiazania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga regulowane
przelewem lub poprzez wyplate z konta bankowego Jednostki w punkcie obstugi bankowe;j
(w siedzibie Urzedu), na podstawie listy wyplat z konta, podpisanej przez upowaznione
osoby. Forma zaptaty wynika z umowy (zlecenia / zamowienia).

8§ 26
W celu zabezpieczenia mozliwosci ptynnego i sprawnego realizowania zadan, a tym samym
funkcjonowania Jednostki w sposéb prawidlowy oraz zgodnie z obowigzujacym prawem,
moga by¢ udzielane zaliczki stale i jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe. Zaliczke
wyplaca sie na wniosek pracownika o zaliczke.

§ 27

1. Zaliczki stale moga by¢ wyplacane pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy
o prace na czas nieokreSlony; dotycza pracownikow, ktorzy w zwiazku
z czynnoSciami shuzbowymi, pokrywaja drobne, stale powtarzajace sie wydatki
i dokonuja biezacych zakupoéw.

2. Zaliczki stale zwracane sg pracownikom na biezaco na podstawie przedkladanych
uznanych faktur (rachunkéw), bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrana
zaliczka, a kwota dokonanych wydatkow.

3. Zaliczki stale rozliczane sa w terminach zatwierdzonych corocznie przez kierownika
jednostki we wniosku o zaliczke stala, jednak nie pédzniej niz do konca roku
budzetowego.

§28
1. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacane pracownikom zatrudnionym w Jednostce
na umowe o prace, ale réwniez na umowe-zlecenie czy o dzielo, oraz
przewodniczacym zarzadow osiedli, prezesowi Ochotniczej Strazy Pozarne;.
2. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacane na dokonywanie zakupéw doraznych
materialéw, sprzetu i uslug oraz na poczet podrézy shuzbowej, do wysokosci
przewidzianych kosztow.

§29

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupow lub zapltate za ushuge
wykonywang w terenie (w uzasadnionych przypadkach réwniez za koncert
wykonawcy) wplacane sa na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki i glownego ksiegowego lub osoby upowaznione.

2. We wniosku, o ktérym mowa w ust 1 naleZy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma stuzyc.

3. Zaliczka jednorazowa winna by¢ rozliczona w terminie 14 dni od jej wyplacenia.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode
na dhuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

§ 30

1. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych zatwierdzenie i wyptata
moga by¢ dokonane na wniosku o udzielenie zaliczki jak rowniez na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. W przypadku podrézy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy zlozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym
terminem wyjazdu.

3. Zaliczka na poczet kosztéw podrézy stuzbowej winna by¢ rozliczona w terminie
14 dni od zakonczenia podrézy.

§ 31
1. Pracownikom (osobom pozostajacym w stalym stosunku pracy) moga by¢ rowniez
udzielane, w szczegoélnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe, choroba,
urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w terminie poborow, itp.),
jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia.
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2. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni (pomniejszonego o obowiazkowe
obcigzenia kwoty brutto wynagrodzenia).

3. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo burmistrz, zastepca burmistrza
lub skarbnik.

4. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca sie z najblizszego wynagrodzenia

pracownika.
§ 32
1. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

2. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym przez
kierownika Jednostki terminie, potraca sie¢ ja 2z najblizszych wynagrodzen
pracownika.

§ 33
Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub
na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 34
W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéoremu udzielono dofinansowania do kosztow nauki
w formie zwrotu kosztéw za dojazd do szkoly, winno znajdowac sie potwierdzenie pobytu.
W pozostalych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy shuzbowej nie jest wymagane.

VI. Dowody ksiegowe zwiazane z wyplata wynagrodzen.

8§ 35

W zakresie dowodow zwiazanych z wyplata wynagrodzen rozréznia sie nastepujace
dokumenty:

e umowa O prace, rozwigzanie umowy o prace,

e wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

e zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin

nadliczbowych,

e rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

e osSwiadczenie na poboér zaliczek na podatek dochodowy,
wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasilku rodzinnego, pielegnacyjnego,
opiekunczego, wychowawczego,
karta zasitkowa,
zaSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
zastepcza asygnata zasitkowa,
deklaracja rozliczeniowa ZUS,
lista ptac.

§ 36
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace sporzadza
pracownik kadr, a zatwierdza burmistrz. Dokumenty sporzadza sie w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:
e pracownika,
e biura rachuby ptac,
e kadr do akt osobowych.

§ 37
Podstawa do wyplaty nagrod jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez biuro rachuby
ptac w oparciu o przygotowana przez kadry decyzje placowa z podaniem lat pracy
i zachowaniem przepisowych wymogow dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz
podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez burmistrza.
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§ 38
Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych
reguluja odrebne przepisy.

§ 39
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac. Podstawa do
sporzadzenia listy ptac sa oprécz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczace potracen (zestawienia PKZP, dotyczace ubezpieczenia pracownikéw np. PZU,
nierozliczonych zaliczek i inne).

§ 40
Listy plac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym (kadry) i formalno-rachunkowym.

§41

1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Jednostki, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

2. Wynagrodzenie moze by¢ rowniez wyplacane w punkcie bankowym (banku
prowadzacego obstuge bankowsa gminy) w budynku Urzedu Miejskiego na podstawie
listy wyptat gotéwkowych z konta Jednostki zatwierdzonej do wyplaty przez
upowaznione osoby, za pokwitowaniem na ,dowod wyplaty-wyplata z rachunku” do
rak wlasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na
pismie.

VII. Dowody ksiegowe zwiazane z obrotem materialowym.

§ 42
Sprawne i terminowe przyjecie materialow do magazynu nalezy do obowiazkoéw osoby
prowadzacej magazyn. Pracownik przejmuje magazyn wylacznie protokolarnie, skladajac
przed jego przejeciem deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;j.

§43
Dowodem przyjecia materialtow do magazynu jest dowod ,P” - magazyn przyjmie -
wystawiony przez osobe materialnie odpowiedzialna niezwlocznie po otrzymaniu dostawy,
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
e Wydzial Finansowy,
e kopia - dotaczona do faktury,
e kopia - dla magazyniera.

§ 44

Przed wystawieniem dokumentu przyjecia magazynier jest zobowiazany do iloSciowego
i jakosciowego odbioru materiatlow. W zakresie iloSciowego przyjecia obowiazkiem
magazyniera jest sprawdzenie, czy iloS¢ wyszczegdlniona w fakturze, rachunku jest zgodna
ze stanem faktycznym. Magazynier zawsze przyjmuje stan faktyczny, niezaleznie od ilosci
figurujacej w dowodzie dostawy. W zakresie jakoSciowego odbioru nalezy w szczegoélnosci
sprawdzi¢ zgodnos$¢ symboli, czy dostarczone materialy sa w nienaruszonym stanie, czy
jakos¢ odpowiada zalaczonym atestom.

§ 45
Wydanie materialow z magazynu nastepuje na podstawie dowodu ,WZ” sporzadzonego przez
magazyniera i zatwierdzonego przez upowazniona osobe. Fakt pobrania materialéow
z magazynu osoba pobierajaca potwierdza podpisem na dowodzie ,WZ”. Dowod ,WZ”
sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla Wydziatu
Finansowego, kopia dla magazyniera.

§ 46
Dowéd ,ZW” — zwrot wewnetrzny — jest sporzadzany w przypadku zwrotéw do magazynu
materialéw pobranych wczesniej, a niezuzytych. Wystawiany jest przez magazyniera w
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dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla Wydzialu Finansowego, kopia dla
magazyniera.

8§47
1. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, np. odziez i obuwie robocze
itp., ewidencjonowane jest na imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia
prowadzonych przez pracownikéw wlasciwych rzeczowo.
2. Paliwo do pojazdow stuzbowych rozliczane jest w kartach drogowych pojazdéw
prowadzonych przez kierowcow i skladanych za dany miesiac ostatniego dnia tego
miesiaca.

VIII. Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami.

§48
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:
o faktura VAT,
e rachunek,
o faktura korygujaca i nota korygujaca,
e umowa.

§ 49
Umowy na dostawy towarow, realizacje robot budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy prawo zamoéwien
publicznych wydzial merytoryczny Jednostki wlasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych
zagadnien.

§ 50
Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci okreslenie:

e stron umowy,

e przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

e daty zawarcia i numer umowy,

e wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktoérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

e sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,

e zasad fakturowania i platnosci
oraz

e zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy dotyczace odstapienia lub rozwiazania umowy,

e podpisy stron.

§ 51
Umowy podpisuja, po zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego, sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, burmistrz lub jego zastepcy. Umowy
powodujace powstanie zobowigzan pienieznych, wymagaja réwniez kontrasygnaty skarbnika
lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 52

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowac¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowos¢é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowac¢ terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sklada¢ do wydzialu finansowego

wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry

9



nalezy dokonac¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach
w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

8§53
Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikéow Jednostki. Umowy zlecenie lub o dzielo sporzadza
wlasciwy rzeczowo wydzial zlecajacy prace, w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial zlecajacy prace), trzeci wydzial
finansowy.

8§ 54
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ushugi, w celu rozliczenia uméw winny by¢
dotaczony dokumenty okreslone w umowie, np.: protokot odbioru, kosztorys powykonawczy
sprawdzony i zatwierdzony przez wlasciwe osoby itp.

§ 55
Na podstawie zawartych umoéw, ztozonych zamoéwien lub innych dokumentéw powodujacych
konieczno$§¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku i w kolejnych latach,
wydzialy merytoryczne ustalajg zaangazowanie wydatkow budzetowych.

§ 56

Podstawowym dowodem ksiegowym stanowiacym podstawe rozliczen za §wiadczone na rzecz
gminy dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny by¢
zaopatrzone w date otrzymania i niezwlocznie przekazane wydzialom merytorycznym,
ktorych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zalacznikami, po dokonaniu kontroli
merytorycznej przekazywane sa (umozliwiajac dokonanie terminowej zaptaty) do wydziatu
finansowego. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni
sa naczelnicy poszczegélnych wydzialow merytorycznych (osoby na stanowiskach
jednoosobowych).

§ 57
Niezaleznie od kontroli, faktury VAT (rachunki) w zaleznosci od rodzaju swiadczen powinny
zawierac:

1) faktury (rachunki) za dostawe srodkow trwatych - zalaczony dowodd przyjecia
srodkow trwatych OT,

2) faktury (rachunki) za dostarczone do magazynu rzeczowe skladniki majatkowe objete
ewidencja iloSciowo-wartosciowa — zalaczony dowéd przyjecia P,

3) faktury za wushugi zlecone - umowy lub zlecenia/zamoéwienia, a w przypadku
obciazenia za remont lub roboty inwestycyjne — sprawdzenie oraz stwierdzenie przez
pracownikéow wlasciwych rzeczowo lub inspektora nadzoru, ze ustuga zostala
wykonana z dolaczonym protokolem odbioru.

§ 58
Pracownicy, ktérzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujac zwrot dokumentéow w celu ich wuzupehlienia lub przekazuja
dokumenty do Wydzialu Finansowego w terminach uniemozliwiajacych dokonanie
terminowej zaplaty, ponosza odpowiedzialnos¢ za wyniklg z tego tytulu szkode (odsetki).

§ 59
Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:
1) wnioski o przekazanie dotacji/transzy na podstawie umoéw dotacji itp.,
2) wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktérych czlonkiem jest Gmina -
poszczegblne wydzialy zgodnie z zakresem, pozostate skladki nieuwzglednione
w innych wydziatach,
3) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:
e oplat sadowych i egzekucyjnych (lub zawiadomienie/wezwanie wlaSciwego
organu),
e oplat pocztowych,
e wyplaty kaucji mieszkaniowych,
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e oplat za wylaczenie gruntow rolnych z produkcji dla celow prowadzonej
inwestycji, zaplaty za wykup gruntéw zgodnie z zawartym aktem notarialnym,
itp.
oraz

4) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
5) prawomocne decyzje administracyjne,
6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéow egzekucyjnych.

IX. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi.

§ 60
Naleznosci z tytulu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat lokalnych, podlegaja
ewidencji na podstawie dokumentéw omoéwionych w kolejnych paragrafach tego dziatu,
sporzadzanych przez wydzialy merytoryczne.

§61
W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Gminy jest on przekazywany do
wlasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez naczelnika
lub upowazniona osobe i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez skarbnika lub upowazniona osobe oraz burmistrza lub
upowazniona osobe. Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptaty oraz ujecia operaciji
w ksiegach rachunkowych.

§ 62
1. W przypadku wyptaty kaucji mieszkaniowych dokumenty w sprawie, tj.:

a) wniosek o zwrot kaucji,

b) dowdéd uiszczenia kaucji w przypadku gdy klient nie figuruje w wykazie kaucji
Jednostki lub informacja z administracji potwierdzajaca fakt dokonania wptlaty
ijej wysokosé,

c) umowa najmu lokalu,

d) akt notarialny potwierdzajacy nabycie danej nieruchomosci uprawniajacy do
ubiegania sie o zwrot kaucji,

kompletuje pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalne;j.

2. Po stwierdzeniu zasadnoSci zwrotu kaucji pracownik Wydziatlu GK przekazuje
wniosek do realizacji do Wydzialu Finansowego.
3. Zwrotowi podlega kwota nominalna kaucji powiekszona o naliczone odsetki (od

Srodkéw na rachunku bankowym). Natomiast podstawa do wyptaty zwaloryzowanej

kwoty kaucji jest wytacznie ugoda lub prawomocny wyrok sadowy.

§ 63
W przypadku wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie:
1) naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa, podlegaja one opracowaniu przez pracownika wlasciwego wydziatu

merytorycznego,

2) naleznosSci jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych wudzielenie nalezy do
kompetencji burmistrza lub rady miejskiej, opracowania wniosku dokonuje wlasciwa
jednostka przy wspélpracy z odpowiednim wydzialem sprawujacym nad nia nadzor,

zgodnie z obowigzujaca uchwala Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim

w sprawie okreSlenia szczegdélowych =zasad i trybu umarzania, odraczania lub

rozkladania na raty naleznosSci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy

— Ordynacja podatkowa, przypadajacych gminie Nowy Dwor Mazowiecki lub gminnym

jednostkom organizacyjnym.

§ 64
W przypadku zwloki w sptacie naleznosci wydzial prowadzacy ewidencje analityczng wysyla
do dhuznikéow wezwania do zaptaty lub upomnienia w zaleznosci od obowigzujacego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji ze strony dluznika na wezwanie stanowi
podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:
e cywilnego — w stosunku do naleznosSci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
do biura prawnego),
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administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekuc;ji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

8§ 65

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug wlasciwy pracownik ma
obowiazek wystawienia stosownego dokumentu w terminie wynikajacym z przepiséw o
podatku od towarow i ustug:

paragon z kasy fiskalnej — zarejestrowaniu wylacznie w dniu sprzedazy na kasie
fiskalnej podlega sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz prowadzacych dziatalnosé gospodarcza w formie indywidualnych
gospodarstw rolnych podlegajaca opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug.
W przypadku gdy kupujacy domaga sie wystawienia faktury, pracownik ma
obowiazek wystawi¢ fakture VAT - oryginal otrzymuje nabywca, natomiast paragon
dotacza sie do kopii faktury pozostajacej w Urzedzie.

W przypadku czynnosci, ktére nie stanowia sprzedazy towaréw lub ushug, np.
czynnosci poboru podatkéw lokalnych, oplata targowa czy administracyjna
(z wyjatkiem optaty skarbowej), na zadanie nabywcy pracownik moze
udokumentowac sprzedaz nota ksiegowa;

fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych
prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza.

§ 66

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowosc
merytoryczng i formalno-rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem
prawidlowosci zastosowanych stawek podatku od towarow i ustug oraz rachunkowym.

1.

§ 67

W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia lub
sporzadzenia faktury korygujacej, z winy pracownika, powoduje koniecznosé
dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowiazek zaplaty
odsetek od zaleglosci podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie
terminu pokrywa te odsetki.

Dotyczy to réwniez umoéw najmu i dzierzawy, z ktérych wynika obowigzek waloryzacji
kwot czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba, ze umowa stanowi inaczej)
w terminie umozliwiajacym wystawienie faktury VAT na prawidlowa kwote oraz
rozliczenie podatku z urzedem skarbowym. Zwloka wynikla z winy pracownika
odpowiedzialnego za terminowe aneksowanie umoéw skutkuje jak w ust. 1.

8§68

Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podaé przyczyne jej wystawienia oraz dolaczy¢ pisemne wyjasnienie.
Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

§ 69

Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢é podpisane przez pracownika
upowaznionego do wystawiania ww. dokumentow — czytelnie lub nieczytelnie, ale
z imienna pieczatka.

Fakture VAT winna rowniez podpisa¢ osoba upowazniona przez nabywce do jej
odbioru, chyba ze nabywca zlozy oswiadczenie, w ktérym upowazni sprzedawce do
wystawiania faktur bez jego podpisu. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem
otrzymania jest bezwzglednie wymagany w przypadku faktur korygujacych.

§ 70

W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wlasciwi merytorycznie maja obowigzek
przedklada¢ w Wydziale Finansowym w terminie wynikajacym z zawartych umow zbiorcze
rejestry sprzedazy ustug za dany miesiac.

§71

W przypadku innych czynnos$ci niz sprzedaz towaréw i ustug podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towaréw i ushlug (np. zamiana, darowizna, nieodplatne przekazanie, aport
rzeczowy), wydzialy merytoryczne SA zobowiazane do wczes$niejszego informowania
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naczelnika wydziatu finansowego lub osobe dokonujaca rozliczenia podatku VAT, w celu
prawidlowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

XI. Kontrola finansowa wydatkow oraz wstepna ocena celowosci, gospodarnosci i
legalnosci wydatkow.

8§72
1. Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny maja na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujacymi przepisami,

2) badanie efektywnos$ci dzialania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

4) ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawienia majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzyc,

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie  sposobéw i  Srodkéw  umozliwiajagcych  likwidacje  tych
nieprawidlowosci.

2. Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci dziatania oraz sprawnosci i organizacji pracy.

3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
i audytu wewnetrznego odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on
osobiscie ogolny nadzor nad skutecznoscia tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia
wykorzystania sygnaléow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest
rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

4. CzynnoSci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu: z-cy
burmistrza, gléwny ksiegowy, pracownik kontroli wewnetrznej, kierownicy komorek
organizacyjnych jak réwniez inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli.
Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikéw winien by¢ okreslony w ich
zakresach czynnosci.

5. Kontroli finansowej dokonuja pracownicy zajmujacy sie procesami zwigzanymi
z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem.

8§73
1. Kontrola finansowa dotyczy:
1) proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych,
2) procesow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze sSrodkow publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow kontroli, (o ktorych mowa w pkt 2).

3. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepne;j.

§ 74
1. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym
dziataniom.
2. Kontrola wstepna obejmuj w szczegélnosci badanie projektéow umoéw, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.
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Przedmiotem kontroli wstepnej jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie czy
realizowane wydatki maja odbicie w planie finansowym jednostki i czy sa z nim
zgodne, a takze czy sa one celowe.
Ocena celowosci zwiana jest z okre§leniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacja
zadan przypisanych Jednostce — wszelkie wydatki moga by¢ dokonane wylacznie w
celu realizacji zadan przewidzianych w statucie Jednostki, regulaminie
organizacyjnym lub przypisanych ustawami.
Szczegblnej ocenie nalez poddaé celowosé dokonywanych wydatkéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Jednostki.
Procedury kontroli wstepnej dotycza wydatkéw:
1) biezacych, w tym:

a) wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

b) zakupu materialéw i ustug,

c) podrozy stuzbowych,

d) umow zlecenia i o dzietlo,

e) dotacji na zadania wlasne i zlecone
2) majatkowych, w tym:

a) dotyczacych kosztéow przygotowania inwestycji,

b) wydatkéw na inwestycje,

c) wydatkéw na zakupy inwestycyjne,

d) innych wydatkéw zwiazanych z pracami inwestycyjnymi.
Wstepna ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne dokonywana jest
przez osobe upowazniona przez kierownika jednostki i polega na ustaleniu
adekwatnosci stanu zatrudnienia do iloSci i zlozonosci czynnosci stuzbowych
wykonywanych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych — co najmniej raz w
roku budzetowym, do 15 listopada.
Wstepna ocena celowosci wydatkow majatkowych dokonywana jest przez
kierownictwo jednostki na etapie sporzadzania projektow planow finansowych.
Wstepna ocena celowosci wydatkéw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
Jednostki oraz innych wydatkéw nie wyszczeg6lnionych imiennie w planach
finansowych dokonywana jest przez kierownictwo Jednostki.
Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkéw ze Srodkéw publicznych
zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za
wykonanie zadania.

8§75
Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
i stwierdzeniu czy przebiegaja one prawidlowo.
Bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych
oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem
itp.
Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za wykonanie zadania dokonuja wydatkow
zgodnie z klasyfikacja budzetowa, w sposob celowy, gospodarny i oszczedny, zgodnie
z zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w wysokosci i w terminach wynikajacych
z harmonogramoéw (wczesniej zaciggnietych zobowiazan) i w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.
Planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kazdego nastepnego etapu
programu wieloetapowego powinno by¢é poprzedzone analiza i ocena efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.
Jezeli wydatek nie zostal ujety w planie finansowym lub zostal niewlasciwie
sklasyfikowany (dzial, rozdzial, paragraf), pracownik odpowiedzialny za jego
realizacje obowiazany jest do podjecia dziatan w zakresie zwiekszenia planu na dany
rok budzetowy, badz podjecia dzialan w celu przeniesienia wydatku - celem
wlasciwego sklasyfikowania.
W przypadku wynagrodzen - o ile zwiekszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a
wydatek musi by¢ dokonany, bowiem zwiazany jest z realizacja zadania — pracownik
dzialu kadr zobowigzany jest do szczegolowej analizy miesiecznych wydatkow w celu
wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezptatne, zasitki
chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awanséw, premii itp.)
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W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za jego realizacje zobowigzani sa do dokonania glebokiej analizy
celowosci i gospodarnosci tego dziatania.

§76
Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

8§77

Dowodem dokonania kontroli finansowej przez gléwnego ksiegowego lub osoby

upowaznione, a takze innych pracownikéw (merytorycznie odpowiedzialnych za

realizacje zadania lub osoby upowaznione) zobowigzanych do sprawdzenia jest ich

podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji (0 czym mowa w § 8).

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej na dowodach

ksiegowych obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnoSci
Z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na
ich pokrycie.

Glowny ksiegowy (lub osoba upowazniona) w razie ujawnienia nieprawidlowosci

podczas dokonywania oceny dokumentu, przed zlozeniem podpisu, zwraca

dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a Ww razie nie usuniecia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, gtéwny ksiegowy, zawiadamia

na piSmie kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo

wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gltowny ksiegowy ma prawo:

1) zadaé od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.,

2) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki, niezbedne prace w celu
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

X. Sposdob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.

§78
Ustalenia kontroli dokonanej przez wlasciwych pracownikéw lub zleconej osobom
upowaznionym, winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki
i podejmowania przez kierownictwo wlasciwych dziatan.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest zobowiazana niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego i kierownika jednostki w celu przedsiewziecia
odpowiednich krokéw w celu usuniecia tych nieprawidtowosci, np.:
1) zablokowanie wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany
rok budzetowy,
2) rezygnacja z niektérych zadan, ktére spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu
jednostki,
3) wystapienie do dysponenta wyzszego stopnia o zwiekszenie planu finansowego
biezacego roku, badz zmian w planie finansowym,
4) wypowiedzenie umowy o prace, umow cywilno-prawnych, na swiadczenie ushugi,

zakupy,
5) zmiana regulaminoéw pracy, wynagradzania,
6) wyciagniecie wnioskow shuzbowych, dyscyplinarnych - przewidzianych

w regulaminie pracy — w stosunku do pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje
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7)

8)

obowiazki wynikajace z kontroli badz nieprawidlowo opracowali materialy do
opracowania planu finansowego,

opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bgdz zmian dotychczasowych
w celu przeciwdzialania nieprawidtowosciom w przysztosci,

przekazania odpowiednich wnioskéw do komisji orzekajacej o przekroczenie
dyscypliny finanséw publicznych.

3. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa. W kazdym
wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik, po niezwlocznym
zawiadomieniu organéw Scigania, obowigzany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego
popektnieniu,

zbadacé, czy przestepstwo wiaze sie z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby powolane do wykonywania tych obowiazkow,

wyciagnac¢, na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje
stuzbowe,

przedsiewzia¢ Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli.

XI. Postanowienia konncowe.

§ 79

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie przepisy wewnetrzne
oraz ogoblne przepisy prawa.

§ 80

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej
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Zalacznik Nr 1
do instrukcji kontroli dokumentow ksiegowych
i procedury kontroli finansowej

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych
i dokonywania ich kontroli w Urzedzie Miejskim.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Data objecia Wz6r podpisu
stanowiska
Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentéw do realizacji
1. KOWALSKI Jacek Burmistrz
2. GERELUK Jacek Z-ca Burmistrza
3. MIKUSZEWSKI Janusz Z-ca Burmistrza

Osoby uprawnione do kontroli formalno rachunkowej dokumentéw oraz do dokonywania wstepnej kontroli
przed zatwierdzeniem dokumentu do realizacji

1. PALCZOWSKA Anna Skarbnik
2. BISIALSKA Lidia Inspektor
3. MIESZANOWSKA Ewa Inspektor
4. GALEK Elzbieta Inspektor

Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem celowosci, gospodarnosci
i legalnosci oraz sprawdzania ich pod wzgledem merytorycznym (pracownicy rzeczowo- odpowiedzialni)

Wydziat Organizacyjny

1. KLIMCZEWSKI Zenon Naczelnik

2 MICHALOWSKA Julita w/z. | Inspektor

Wydziat Spraw Obywatelskich

3. STAWICKA Maria

4

Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu

S. BZIUK Jerzy

6. | TOKARSKA Elzbieta

7. | OLBRYS Anna

8. GRZYBOWSKA Katarzyna

9. | WIECZOREK Jan

10. | SLOMCZYNSKI Marek

11. | SZAKURO Andrzej

12. | PIEKARSKA Alicja

13. | TABECKI Dariusz

14. | NEUMAN Lidia

15. | ZUK Artur

16. | KOSIOREK Jacek

17. | ROGINSKI Piotr

18. | BLONSKI Bogdan
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