Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.120.11.2012
Burmistrza Biatej z dnia 20.02.2012 r.

Rozdzial 1. Wprowadzenie

1.

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne z zakresu finanséw
publicznych i rachunkowosci.

Przedmiotem instrukcji s3 podstawowe zasady kontroli, zasady postepowania
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i1 zabezpieczania
dowodow finansowo-ksiegowych, ktore stuzg do podejmowania i wykonywania operacji
gospodarczych w Urzedzie Miejskim w Bialej w zakresie jego zadan, w tym
finansowanych ze §rodkow europejskich.

Ilekro¢ mowa o referacie nalezy rozumie¢ przez to referaty Urzedu Miejskiego w Biatej
oraz samodzielne stanowiska.

Celem instrukcji jest:

1) okre$lenie zasad kontroli,

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa,

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

4) okreSlenie 0s0b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur VAT,
rachunkéw itp. pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych,

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

7) zorganizowanie gospodarki $rodkami finansowymi, rozliczen i prawidtowego obrotu
pieni¢znego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych ($rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zapasow magazynowych).

Przestrzeganie 1 S$cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwa ochron¢ majatku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw i nieprzestrzeganie
postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej;

2) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatoéw Urzedu
Miejskiego w Bialej oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

3) Pracownikach —nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Bialej;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatej;

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Miejskiego pracy i samodzielne
stanowiska pracy.



Rozdzial I1. Obieg dowodow ksiegowych

§ 1. Obieg dowodoéw ksiegowych

1.

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

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

Istota obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie sa terminowe (szybkie) przeptywy
dokumentow pomiedzy referatami od dnia sporzadzenia/otrzymania dokumentu do dnia
akceptacji przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione.

Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza drogg. W
tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady:

1) przekazywac na biezgco dokumenty do referatow, ktorych dotycza i ktore korzystajg z
zawartych w nich informacji lub sa kompetentne do sporzadzania na ich podstawie
innych dowodow,

2) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw  zainteresowanym
referatom w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzegaé termindw okre§lonych w niniejszej instrukcji.

Dowody zrodlowe wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty powinny by¢
dostarczone wtasciwym referatom w czasie pozwalajacym na ich terminowa weryfikacje,
akceptacje¢, dokonanie ptatnosci, ewidencjg.

Rozdzial 111. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 2. Postanowienia ogolne

1.

Zadaniem systemu kontroli finansowej (dalej ,,kontrola”) jest wspomaganie osiggania
celow przez jednostke. Wymodg prowadzenia kontroli zarzadczej zostat przewidziany w
,otandardach kontroli zarzadcze; w jednostkach sektora finanséw publicznych”
okreslonych przez Ministra Finanséw oraz w ustawie o finansach publicznych.

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



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

4. Kontrola finansowa to caly system zabezpieczen finansowych i1 innych ustanowiony, aby
wypetni¢ zadania gminy Biala w sposéb uporzadkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczajac majatek oraz rzetelnos¢ 1 wiarygodnos¢ dokumentacji 1 jako element
kontroli wewnetrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

5. Kontrola funkcjonalna taczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w
sferze zarzadzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organizacyjnych:

1) w stosunku do pracownikow danego referatu - sprawowana przez kadrg kierownicza:
Burmistrza Bialej i jego Zastepce, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow
referatow,

2) w stosunku do pracownikow réwnolegltych referatow z tytulu petnienia okreslonych
funkcji i wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych kompetencji -
sprawowana np. przez stuzby finansowo-ksiggowe, kadry, referaty.

6. System kontroli finansowej obejmuje pracownikow, ktérzy z uwagi na zajmowane
stanowiska wykonuja nadzor, pracownikow majacych obowigzek kontrolowania
okreslonych zagadnief, jak réwniez te osoby, ktorych obowigzki w zakresie kontroli
wynikajg z odpowiednich przepiséw lub doraznych polecen zwierzchnika.

7. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego praca podlegtych mu pracownikéw. Obszar, zasieg 1 przedmiot
kontroli finansowej, a zarazem odpowiedzialno$¢ za efektywnag kontrole zalezy od
stanowiska i petnionej funkcji kierownicze;j.

8. Nadzor prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia si¢, ze sa
realizowane zadania z przyjetego systemu kontroli. W szczegolnosci przetozeni powinni:
1) w jasny sposob komunikowaé podleglym pracownikom zakres ich obowigzkow
I odpowiedzialnosci na piSmie,

2) upewnia¢ sie¢, ze pracownicy wlasciwie rozumieja swoje obowigzki i
odpowiedzialnos¢,

3) udziela¢ pracownikom praktycznych porad i wskazowek dotyczacych wykonywane;j
przez nich pracy,

4) systematycznie dokonywac przegladu wynikéw i postgpéw pracy w koniecznym
zakresie,

5) zapewniaé, ze praca podlegtych pracownikow przebiega zgodnie z zalozeniami, np.
poprzez akceptacje wynikow pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektow
1 dokumentow,

6) zapewniaé, ze pracownicy stosujg si¢ do procedur i zasad obowigzujgcych w jednostce
oraz wymagan i wytycznych przetozonych,

7) wykrywa¢ i eliminowa¢ bledy, nieporozumienia i nieprawidtowg praktyke oraz
zapobiega¢ ich powtarzaniu.

9. Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono
od procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sg uzasadniane,

dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza Biatej lub jego Zastepce.

10. W ramach kontroli finansowej kazdy, kto peitni funkcje kierownicze ma obowigzek



11.

12.

13.

14.

sprawdzania dziatah i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale
przede wszystkim merytorycznym. Kontrola taka winna by¢ potaczona z decyzja
pokontrolng, instruktazem, uzupelnieniem, poprawieniem, regulowaniem i
korygowaniem.

Sprawowanie wymaga wczesniejszego przygotowania elementoOw organizacyjnych:

1) Scistego okreslenia podziatu pracy, odpowiedzialnosci i uprawnien,

2) ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych,

3) opracowania regulamindw, instrukcji wewnetrznych dotyczacych praw i obowigzkow
pracownikow,

4) opisu stanowiska dla kazdego pracownika.

Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci i gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zarbwno zamierzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wilasnosci,
przestrzegania obowigzujacych norm prawnych oraz procedur wewnetrznych, przy czym:
1) legalno$¢ oznacza, ze podjgte przez pracownika referatu dziatania:

a) byly/sa zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen i1 innych aktow normatywnych (zewnetrznych i wewnetrznych),
orzeczeniami organOw nadzorczych i zawartymi umowami,

b) miaty/maja wlasciwa podstawe prawng i mieszczg si¢ w zakresie obowigzkow
pracownika,

C) zapobiegly powstaniu szkody,

2) gospodarnos¢ oznacza, ze podjete dziatania byly/sg zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano $rodki finansowe,

3) celowos¢ oznacza, ze dzialania mieszcza si¢ w zadaniach gminy Biata okre§lonych
ustawami oraz uchwatg budzetowa, a stosowane metody 1 srodki sa/byly odpowiednie
dla osiagnigcia zatozonych celow.

Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonuja swoje obowiazki z nalezyta

staranno$cig, sumiennie 1 we wlasciwym czasie, tak aby:

1) zobowigzania gminy Biata oraz Urzedu Miejskiego w Biatej byty wykonane zgodnie z
ich trescia,

2) przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Biatej oraz
zakresu dziatania poszczegdlnych referatoéw zawartych w odpowiednich regulaminach
organizacyjnych,

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

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

Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji procesOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem oraz wykrywaniem odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

4) ujawnienie niegospodarno$ci dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,



15.

16.

17.

5)

6)

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Kontrola finansowa w Urzedzie Miejskim w Biatej obejmuje:

1)

2)

3)
4)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenic wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan gminy Biata,

badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
1 gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze §rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych
oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansoweyj,

stosowanie procedur wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

Podstawowe zatozenia kontroli finansowej to:

1)
2)
3)
4)

5)

Sciste powigzanie z funkcjami zarzadzania,

wykonywanie kontroli przez Burmistrza Bialej, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow referatoéw lub inne upowaznione osoby
zobowigzane do wykonywania kontroli,

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

wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wstgpnej, kontroli
biezacej i kontroli nastepcze;j,

okreslenie celu kontroli - uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Bialej w zakresie gospodarki finansowe;.

Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1)

kontroli wstgpnej majace] na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym

dzialaniom. Kontrola ta obejmuje w szczegdlno$ci badanie projektow umow,

porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie czy

realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie finansowym Urzegdu i sg z nim

zgodne, a takze czy sa one celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan Urzedu Miejskiego w

Bialej lub gminy Biala, przy czym szczegdtowej ocenie nalezy poddac¢ celowo$¢

dokonywanych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej

kontroli szczeg6lng uwagg nalezy zwrocic na to:

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

b) czy sposob dokonywania wydatkéw umozliwi terminow3 realizacj¢ zadan,

C) czy planowane wydatki realizowane sg w kwotach i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrole wstepng w referatach obowigzani sg prowadzi¢ wszyscy kierownicy

referatow, ktorzy przygotowuja badZz zawieraja umowy na realizacj¢ zadan przed
udzieleniem kontrasygnaty.



18.

19.

20.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidlowo 1 zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ rowniez stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe muszg
by¢ ujete w urzadzeniach ksiegowych i dochodzone w wymaganych kwotach i
terminach). Kontrole¢ biezaca obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli
wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy
pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy zobowigzani do
spelniania okreslonych czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow.

3) kontroli nastepczej obejmujgcej badanie przedsiewzi¢¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrole nastepcza sprawujg pracownicy
uprawnieni do kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwrd6ci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty do referatu z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupehien,

2) odmoéwic¢ podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacym prawem, zawiadamiajac jednoczesnie na piSmie Burmistrza Biatej o
tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Burmistrz Bialej lub
upowazniona przez niego osoba.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsiewzig¢é odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastgpczej czynu majacego cechy przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza Bialej, jak rowniez zabezpiecza
dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowodd przestgpstwa. W kazdym wypadku
ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz Bialej po niezwlocznym
zawiadomieniu organow §cigania uprawniony jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,

2) zbada¢ czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do ich sprawowania,

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

4) przedsigwzia¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstaniu podobnych zaniedban.

§ 3. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych

| dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan gminy Biala



1. Wydatki budzetu gminy Biata mogg by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych
W ustawach, a w szczegolnosci na:

1) zadania wlasne jednostki samorzadu terytorialnego,

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

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

4) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowg lub finansowag dla innych jednostek samorzadu terytorialnego
okreslong przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktore nie zostalo przydzielone do realizacji gminy
Biala stanowi przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3. Podstawa dokonywania wydatkow gminy Biata jest uchwata budzetowa.

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

5. Wnioski budzetowe powinny zawierac:
1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwigzanych z realizacja zadania, ktorych wykonanie warunkuje
osiggnigcie celu zadania,
3) rzetelng kalkulacje kosztow.

6. Przy podejmowaniu decyzji odnos$nie umieszczania poszczegolnych zadan w projekcie
budzetu, nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednié takie, ktore odpowiadajg ponizszym
warunkom:

1) mozliwo$¢ ich realizacji wynika z ustaw,

2) sg to zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),

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

4) wykonanie zadania moze spowodowac pozyskanie nowych dochodow,

5) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrodet zewngtrznych (preferencyjne kredyty,
emitowanie obligacji komunalnych, pozyczki, udzialy, dotacje, $rodki europejskie
itp.), co zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania,

6) zadania muszg zapewni¢ wlasciwy poziom ustug swiadczonych na rzecz mieszkancow
gminy Biala,

7) wydatki inwestycyjne powinny by¢ objgte wieloletnim programem inwestycyjnym lub
wieloletnig prognoza finansowa.

7. Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale
budzetowej gminy Biata z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien zgodnie
Z planowanym przeznaczeniem, W sposob celowy 1 oszczedny, zapewniajacy
przestrzeganie kryterium legalnosci i gospodarno$ci oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczeg6lnych rodzajow wydatkow.



8.

10.

1.

12.

13.

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

Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutdw

wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugdd:

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

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkow wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku/pisma o przeniesienie $rodkow na wydatki, gdzie wniosek
przygotowuje referat,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkéow z tytutu odsetek i pozostatych kosztow
postepowania egzekucyjnego:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaptatg moze nastapi¢ na
podstawie pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radc¢ prawnego albo
przez radce prawnego prowadzacego sprawe, po podpisaniu przez kierownika tego
referatu 1 nastgpnie przedtozeniu do Skarbnika gminy Biata do realizacji,

b) referat, ktorego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela o
uregulowaniu przez gming¢ Biata dtugu,

c) w przypadku dokonania ptatnosci na podstawie pisemnego zawiadomienia, o
ktorym mowa w lit. a, radca prawny prowadzacy sprawe, po uzyskaniu
prawomocnego orzeczenia sagdu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania
tych dokumentéw do Referatu Finansow.

Nie dochodzi do odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w przypadku dziatania lub zaniechania podjetego wylacznie w celu ograniczenia skutkow
zdarzenia losowego.

Osoby dysponujace srodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdzg
dyspozycje dokonania wydatku ze S$rodkow publicznych, winny upewnié si¢
kazdorazowo, czy dzialajg w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania
wydatkow.

Whniosek o wstepna kontrasygnate powinien by¢ przedkladany w formie papierowej

powinien zawiera¢ mi¢dzy innymi:

1) rodzaj zamowienia,

2) przedmiot zamowienia,

3) program budzetowy tj. nazwe¢ zadania budzetowego,

4) zrodio finansowania tj. obszar funkcjonalny,

5) nazwe wnioskodawcy,

6) aktualng szacunkowa warto§¢ zamoéwienia brutto i netto w zlotych i1 euro (w
przypadku umow wieloletnich okreslenie wysokosci srodkow na poszczegdlne lata
oraz podstawe prawng umozliwiajaca zaciagnigcie wieloletniego zobowigzania
pienieznego),

7) termin wykonania zamowienia,

Do zaciggniecia przez gmine Biala zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow
niezbedne jest zabezpieczenie srodkéw w budzecie oraz wymagane jest zawarcie umowy,
porozumienia, ztozenie zamowienia lub innego dokumentu w formie pisemne;.



14.

15.

16.

Zaciagnigcie zobowigzania wymaga uprzedniego przeprowadzenia przez kierownika lub
osoby upowaznione z danego referatu analizy celowos$ci jego zaciagnigcia, przekazania
informacji uzasadniajacej zaciggni¢cie zobowigzania oraz zastosowania odpowiednich
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) powyzej 500,00 zt brutto nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemne;j,
natomiast wymagane jest pisemne zamowienie,

2) powyzej 3.500,00 zt brutto wymagane jest wczesniejsze zawarcie umowy w formie
pisemnej i jezeli zaciggane zobowigzanie przekracza rownowarto$¢ w ztotych 14.000
euro netto, zobowigzanie powinno by¢ zaciggane z uwzglednieniem przepisow ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, a jezeli zobowigzanie przekracza réwnowarto$é
10.000,00 zt. netto, zobowigzanie powinno by¢ zaciagnigte z uwzglednieniem zapisow
regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonych w ztotych rownowarto$ci 14.000 euro.

Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnos$ci gospodarczej zawiera si¢ jedynie

umowy zlecenia i umowy o dzielo w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ umowy.

Ponoszenie optat sagdowych bez wzgledu na kwotg, dokonywane jest na podstawie
whniosku kierownika referatu lub pracownika.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zaciggania zobowigzan powyzej kwoty 3.500,00 zt brutto na
podstawie pisemnych zamowien na udziat pracownikow w tzw. ,,otwartych szkoleniach”.

Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieto z osobg fizycznag jezeli:

1) zadanie objete umowa mozliwe jest do realizacji w ramach biezacej dziatalnosci
referatow lub wynika z regulaminu organizacyjnego, z wylaczeniem umow na ustugi
eksperckie,

2) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Urzgedu Miejskiego w Bialej i
przedmiot umowy pokrywa si¢ z jego obowigzkami pracowniczymi,

3) ztresci umowy wynika, Ze ze zleceniobiorcg powinna by¢ zawarta umowa o prace.

Osoby wykonujace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, ktére w ramach wykonywania
tych uméw beda przetwarzaty dane osobowe powinny mie¢ odpowiednie upowaznienia
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych. W umowach zlecenie lub o dzieto
powinny si¢ znalez¢ ponizsze zapisy:

1) zleceniobiorca/wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony
przetwarzanych danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) zleceniodawca/zamawiajacy okresla, ze dane osobowe przetwarzane przez
zleceniobiorcg moga by¢ wykorzystywane przez niego wytacznie w celu realizacji
umowy.



17.

18.

19.

20.

21.

Dokonywane zakupy lub ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w Biatej w ramach zaliczek
doraznych przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego zlozenia
zamoéwienia do zleceniobiorcy/wykonawcy.

Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawierad postanowienia
zabezpieczajace interesy gminy Biata, a w szczegdlnosci:
1) date i numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawierajgcych umowe (lgcznie z adresem),
3) zakres przedmiotowy,
4) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto,
w przypadku rocznych umow/porozumien/zamowien dopuszcza si¢ mozliwosé

zamieszczania rozbicia kwoty brutto wynagrodzenia na kwotg netto i kwotg¢ podatku
VAT,

5) wskazanie platnika faktury VAT,

6) sposob dokonywania platnosci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ ptatnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zaplaty,

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

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

11) inne klauzule gwarantujace wiasciwe wykonanie umowy/porozumienia,

12) formy rozwigzania umowy/porozumienia,

13) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy/porozumienia oraz
podpis radcy prawnego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od podpisu radcy
prawnego w przypadku umow powtarzajacych si¢, majacych charakter staly,
szablonowy. Odpowiedzialno$¢ za legalnos¢ w takim przypadku przejmuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny.

Projekty umoéw, porozumien oraz anekséw powodujacych powstanie zobowigzan
przedktadane s3 do kontrasygnaty Skarbnika Gminy Biala po wcze$niejszej akceptacji
osoby  merytorycznie  odpowiedzialnej,  pracownika  referatu  finansowego
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw wydatkowych i radcy prawnego, ktory akceptuje
umowe pod wzgledem formalno-prawnym. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od
podpisu radcy prawnego w przypadku umoéw powtarzajacych si¢, majgcych charakter
staly, szablonowy. Odpowiedzialno$¢ za legalnos¢ w takim przypadku przejmuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

Przed kontrasygnowaniem dokumentow pracownik Referatu Finansowego dokonuje
kontroli formalnej oraz potwierdza poprawno$¢ zabezpieczenia $rodkow w uchwale
budzetowej. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci formalnych dokument zostaje
zwrdcony do referatu celem jego poprawienia lub uzupetnienia.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy Biata lub osoby upowaznionej oznacza potwierdzenie,

ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem,
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowos$ci dokumentdéw dotyczacych tej operacii,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w uchwale budzetowe;.

Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy, zamowienia itp. sg przekazywane
do wilasciwych referatow celem podpisania ich przez kontrahentow.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/aneksu jezeli w umowie/porozumieniu/aneksie
jest zapis dotyczacy zlozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia
przez kontrahenta referat wlasciwy do podpisania umowy/porozumienia/aneksu
zobowigzany jest dopilnowac i1 sprawdzié, czy ztozone zostato zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy/porozumienia.

Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu przez kontrahenta, referaty maja obowigzek
niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza w/w dokumentu do Referatu
Finansowego.

Wszelkie zmiany uméw i porozumien wymagajg formy pisemnej oraz uzasadnienia
I przekazywane sa do Referatu Finansowego, chyba ze w tresci umowy lub porozumienia
zastrzezono, iz dana zmiana nie stanowi zmiany umowy i nie wymaga formy pisemnego
aneksu.

Merytorycznej oceny celowosci 1 gospodarno$ci wydatkow ponoszonych w ramach
budzetu, w zwiazku z wykonywaniem zadan gminy Biata, dokonuje kierownik referatu,
samodzielny pracownik lub osoba upowazniona w zakresie dziatania referatu/zastepstwa,
ktorych podpis na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest dokonywany w
sposob oszczedny, celowy 1 gospodarny, umozliwiajacy terminowg realizacje zadania.

Potwierdzeniem prawidtowos$ci udzielenia zamowienia publicznego 1 jego zgodnosSci z
ustawg - Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi regulujacymi
zasady udzielania zamowien publicznych, jest podpis osoby kierujacej referatem lub
osoby upowaznionej do informowania o zastosowanym trybie zamowienia.

§ 4. Dyscyplina finanséw publicznych

Zasady, tryb 1 procedure postepowania w przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych a takze zasady prowadzenia w Urzedzie Miejskim

w Biatek rejestru zawiadomien o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych okre$la zarzadzenie Burmistrza Bialej w sprawie nadania
instrukcji dotyczacej wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bialej rejestru dokumentow
zwigzanych z ujawnionymi okoliczno$ciami, wskazujagcymi na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, obiegu informacji i dokumentéw oraz postgpowania z dokumentacja.

§ 5. Kontrola finansowa operacji finansowych i gospodarczych
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Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:

1) udokumentowanie operacji kasowych, sprawdzanie stanu gotowki w kasie,

2) zgodno$¢ gotowki 1 dokumentow znajdujacych si¢ w kasie ze stanem raportu
kasowego,

3) ewidencj¢ depozytdw, ich zabezpieczenie 1 udokumentowanie,

5) prawidlowos¢ i1 czestotliwos¢ inwentaryzacji kasy i rozliczenia réznic.

Kontrole $rodkéw pienieznych sprawuje w ramach zakresu czynnos$ci kierownik Referatu
Finansowego lub osoby przez niego upowaznione.

Kontrola wyciggow z rachunkow bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i
polega na sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych
btedow w wyciagu.

Kontrola wyciggow z rachunku bankowego prowadzona jest przez pracownikow Referatu
Finansowego.

Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytutu niedoboréw, gdzie nalezy wyjasni¢
przyczyny powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciagnaé konsekwencje stuzbowe.

Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje:

1) prawidlowos¢ przejmowania i przekazywania magazynéw oraz formg okreslania
materialnej odpowiedzialno$ci,

2) zgodno$¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,

3) sposob ewidencji i rozliczania magazyndow na koniec roku obrotowego,

4) dokumentacj¢ obrotu magazynowego i jej zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym,

5) konfrontacje dowoddéw magazynowych z innymi dokumentami, np.: fakturami VAT,
rachunkami,

6) terminowo$¢ i zgodno$¢ dokumentacji magazynowej i ksiggowej,

7) inwentaryzacje zapasow i rozliczenie roznic,

8) zabezpieczenie magazynow przed kradziezg i pozarem.

Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego prowadzona jest przez Kierownika

referatu lub przez pracownikow tego referatu.

Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:
1) dokumentacji obrotu srodkami trwatymi,
2) ewidencji analitycznej srodkow trwatych,
3) zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) prawidtowosci naliczania amortyzacji,
5) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1, 2, 3 przez kierownika wlasciwego referatow lub przez pracownikow tego
referatu,
- pkt4, 5 przez pracownikow Referatu Finansowego.

Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich skladnikoéw
wynagrodzenia z przepisami prawa, w tym:
1) stawek plac,
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2) stosowaniu prawidlowych dodatkéw za prace szkodliwe,

3) wynagrodzenia za czas nieobecnos$ci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

4) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

5) listy ptac - ich zgodno$¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodno$ci rachunkowe;.
Kontrola wynagrodzen prowadzona jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego lub

pracownikow tego referatu.

Kontrola uméw zlecenia i uméw o dzieto polega na sprawdzeniu:
1) legalnosci, celowosci i gospodarnosci zawarcia umow,

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urzedu Miejskim w Bialej -
czy praca obj¢ta umowa nie pokrywa si¢ z obowigzkami pracowniczymi,

3) prawidlowosci wustalenia i1 terminowo$ci optacania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

4) prawidlowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od
0sob fizycznych.

Kontrola uméw zlecenia i umoéw o dzieto prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1, 2 przez Kierownika referatu Organizacyjnego lub przez pracownikoéw tego

referatu,
- pkt 3, 4 przez pracownikow Referatu Finansowego.

Kontrola kosztow polega na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji technicznej,
2) udokumentowania przebiegu realizacji robot i ustug,
3) sporzadzonej kalkulacji kosztow,
4) pordéwnania kosztow rzeczywistych z planowanymi,
5) ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych,
6) celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow,
7) sposobu rozliczania kosztow.
Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:
- pkt1, 2, 3, 4,5, 6 przez kierownika wtasciwego referatu lub przez pracownikow
tego referatu,
- pkt 7 przez pracownikow Referatu Finansowego.

Kontrola dochodéw - gtownym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, czy wszystkie
przekazane dokumenty sprzedazy i zaptaty nalezno$ci gminy Biata oraz korekty w tym
zakresie zostaly ujete w ksiggach rachunkowych kompletnie i we wlasciwym okresie
sprawozdawczym. Szczegdlne znaczenie ma sprawdzenie termindéw realizacji ptatnosci
naleznosci.
Kontrola nalezno$ci gminy Biata prowadzona jest przez pracownikow Referatu
Finansowego wedtug zadan ustalonych w zakresach czynnos$ci tych pracownikow.
Kontrola naleznosci gminy Biala z tytutlu podatkéw i1 optat lokalnych oraz innych niz
podatki i oplaty lokalne polega na sprawdzeniu prawidtowosci:

1) sktadanych przez podatnikow deklaracji, informacji podatkowych,

2) naliczenia naleznoSci i terminowosci wplat,

3) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wptat,

4) rozliczania inkasentow z drukow Scistego zarachowania,

5) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami prawnymi.
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10.

11.

Kontrola inwestycji polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:
1) zrodet finansowania inwestycji,
2) realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
3) prawidlowosci dokumentacji procesoOw inwestycyjnych,
4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegdlnych etapow),
5) rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji,
6) prawidtowosci wystawienia dowodow PT badz OT,
7) rzetelnosci rozliczenia kredytu inwestycyjnego,
8) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjne;j,
9) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1, 2, 3, 4, 5 6, 7, 8 przez kierownika wlasciwego referatu lub przez
wyznaczonych pracownikow,
- pkt 9 przez pracownikow Referatu Finansowego.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytulu rekojmi,

whniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcoéw zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania
aneksow terminowych lub umoéw dodatkowych przed podpisaniem tych aneksow lub
umoéw dodatkowych,

2) podejmowaniu dziatan, w porozumieniu z Radcg Prawnym, zabezpieczajacych
interesy gminy Biata w przypadku niedotrzymywania termindéw realizacji umow.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz roszczen z tytulu rgkojmi,

whniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, prowadzona jest

przez pracownika Referatu Finansowego.

Rozdzial |V. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodow ksiegowych.

§ 6. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Wystepujace operacje gospodarcze 1 finansowe wymagaja wtasciwego dla danej sprawy

udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
1) wydatkow i rozchodow,
2) dochodow i przychodow.

Dokumentacja ksiggowa jest to zbidr wlasciwie sporzadzonych dowodow ksiegowych,

odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych

podlegajacych ewidencji ksiegowej w sposob zapewniajacy:

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

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

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

Dowody ksiggowe potwierdzajgce realizacj¢ operacji gospodarczych i finansowych w

zakresie wydatkow podlegaja ocenie pod wzglgdem:

1)

2)

3)

legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

a) obowigzujagcymi zewngtrznymi 1 wewngtrznymi przepisami prawa,

b) ustaleniami i warunkami wynikajgcymi z realizowanych uméw lub porozumien,
celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z uchwalg
budzetowa,

gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentow,
mogg wyptywaé wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej staranno$ci w zakresie
wydatkowania $§rodkéw publicznych pod wzgledem oszczgdnosci 1 wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania
szkdd 1 strat finansowych.

§ 7. Klasyfikacja dowodow finansowo-ksiegowych

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja
gospodarczg rozroznia si¢:

1)

2)

dowody zrodtowe - stwierdzajace w sposdb bezposredni dokonanie okreslonej
operacji gospodarczej, ktore dzielg si¢ w zalezno$ci od wystawcy na:
a) dowody zewngtrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktury VAT/rachunki za zakupione

ustugi, towary, wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o ptatnosciach z
tytutu obstugi dlugu gminy Biata),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginalach przez Gming¢ Biata swoim
kontrahentom (np. faktury VAT za sprzedane ustugi),

b) dowody wewnetrzne, sporzadzone przez Urzad Miejski w Bialej i dotyczace
dokonywanych operacji (np. lista plac, rozchod z magazynu, wewngetrzne
polecenie przelewu, faktura wewnetrzna, faktura VAT - sprzedaz detaliczna itp.);

dowody wtdrne:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrodlowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu W ksiegach rachunkowych w lacznej warto$ci, przy czym w dokumencie
zbiorczym muszg by¢ wymienione pojedyncze dowody zrodtowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastepcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego przy czym dowodow zastgpczych nie mozna wystawiaé w przypadku
operacji, ktoérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe tj. ujmujace juz dokonane zapisy wedlug innych kryteriow
klasyfikacyjnych.

2. Dowodami finansowo-ksiegowymi sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujaca VAT 1 nota korygujaca,
wyciag z rachunku bankowego,

nota ksiggowa,

nota odsetkowa,
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6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)

dowdd przyjecia Srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - OT,
dowdd przekazania Srodka trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych - PT,
dowdd likwidacji $rodka trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych - LT,
dowdd zmiany miejsca uzytkownika $rodka trwalego, wartosci niematerialnych i
prawnych,

dowdd przyjecia materiatow - P,

dowod wydania materiatow - W,

arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

czek gotdowkowy wraz z poleceniem wystawienia czeku gotdéwkowego na wydatki
wg zestawienia (PK),

kwitariusz przychodowy,

dowdd KP - kasa przyjmie,

dowdd KW - kasa wyplaci,

raport kasowy,

bankowy dowod wplaty/przelewu,

wewnetrzne polecenie przelewu,

postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

whniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego,

lista ptac - dotyczacy wyptat gotowkowych dla pracownikow Urzedu Miejskiego w
Bialej,

rachunki uméw zlecenia, o dzielo - dotyczacy wyptat gotowkowych dla osoéb nie
bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego w Biatej,

wyciagi zbiorcze z list ptac,

listy wyptat dla radnych, stypendystow,

decyzje Burmistrza Bialej,

dyspozycje (wnioski) wihasciwych referatow dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg umow 1 promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotacji,
sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych,

odpisy orzeczen sagdowych badz ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,
zawiadomienia o zajeciu rachunku bankowego 1 zakazie wyptat,

informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji badz jej transzy (wykorzystaniu
dotacji): podmiotowej/ przedmiotowej/celowej, ktére nalezy przekazywaé do
Referatu Finansowego, zgodnie z warunkami umowy badz w miar¢ mozliwosci na
biezaco, nie pdzniej niz do 28 lutego roku nastepnego,

pisma z referatow potwierdzajace zasadnos¢ dokonania zwrotu srodkow pienieznych
z tytulu nadptaconych dochodow,

polecenie ksiggowania,

inne.

§ 8. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci musza by¢:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg

dokumentuja,

2) kompletne - zawierajgce dane okreslone w ust. 7 i ust. 8 niniejszego paragrafu,
3) wolne od btedow rachunkowych.
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2. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze by¢ réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.

3. Na zadanie Referatu Finansowego, organow kontroli referaty zobowigzane sg zapewnié
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow,
sporzadzonych w jezyku obcym.

4. Dowod ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej po kursie, zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Przeliczenie to winno by¢
zamieszczone bezposrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewni automatyczne
przeliczenie na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

5. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w sposdb staranny, czytelny i trwaty
(pismem komputerowym, maszynowym lub odrgcznie), bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢
odrecznie.

6. W przypadku, gdy oryginal dowodu zréodlowego zewngtrznego obcego lub wilasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz dat¢ jego wystawienia.

7. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu (np. faktura VAT, rachunek itp.),

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy (w dokumencie zewnetrznym winna zawiera¢ petne okreslenie i adres strony;
w okreslonych miejscach dokumentu cecha moze by¢ wyrazona odciskiem pieczgci; w
przypadku dokumentow wewngtrznych wystepuje jedna strona),

4) opis operacji gospodarczej,

5) warto$¢ operacji gospodarczej,

6) date wystawienia dowodu ksiggowego, za$ gdy operacja gospodarcza nastgpita pod
inng datg - takze date dokonania operacji,

7) podpis wystawcy dowodu,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiggowego oraz opatrzenie
dowodu wilasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z
wyjatkiem wykorzystania automatycznego ksiggowania w systemie finansowo-
ksiggowym zgodnie z ust. 13 niniejszego paragrafu,

9) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacje gospodarcza.

8. W przypadku dowodow ksiegowych wymagajacych platnosci nalezy wskaza¢ warunki
ptatnosci zas§ w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze $rodkow
europejskich nalezy okresli¢ warto§ciowy udziat na:
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1) srodki krajowe,
2) srodki europejskie,
3) s$rodki wiasne.

9. Zewngtrzne dowody korygujace dotyczace faktur VAT, rachunkéw i not ksiggowych
powinny w opisie zawiera¢ przyczyne dokonania korekty .

10. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 7, 8 1
9, jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych lub odrebnych
przepisow.

11.Dowody wlasne wewngtrzne sg wystawiane, co najmniej w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla Referatu Finansowego - oryginal, dla wystawcy - kopia (z wyjatkiem
list ptac dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bialej, ktére drukowane sg w 1 egzem.
| pozostajag w Referacie Finansowym).

12.Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sg, co najmniej w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem: odbiorca - oryginal, Referat Finansowy - kopia.

13. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych no$nikéw danych
lub tworzone wedtug okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w
ksiggach.

14. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodow zrédlowych system finansowo-ksiggowy
ma zapewni¢, ze rejestrowanie elektroniczne zapiséw spetnia, co najmniej nastepujace
warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodow
zrodlowych, bez pozostawiania mozliwosci dokonywania zmian,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisOw oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

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

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow Zzrédlowych.

§ 9. Zasady korygowania dowodéw ksiegowych

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

2. Bledy w dowodach ksiggowych witasnych wewngtrznych mozna poprawia¢ przez
skreslenie btednej tresci lub liczby 1 wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia
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nalezy dokona¢ w taki sposéb, aby mozliwe byto odczytanie pierwotnej tresci lub liczby.
Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

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

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

5. W przypadku faktur VAT, rachunkow 1 not ksiggowych, dokumentem korygujacym sa
faktury VAT, rachunki i noty ksiggowe zawierajagce wyraz ,,KOREKTA” lub noty
korygujace do faktur VAT, wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W
przypadku dowodéw wlasnych zewnetrznych 1 wewnetrznych nalezy zachowad
chronologi¢ numeracji dokumentow.

6. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych 1 finansowych, dokumentem
korygujacym sa prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a
ich numeracja winna zachowac kolejno$¢ dokonywania korekt.

7. W przypadku poprawienia btedu niezgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1-6, Referat
Finansowy odmowi przyjecia dowodu do realizacji.

§ 10. Przyjmowanie dowodow finansowo-ksiegowych

1. Dowody finansowo-ksiggowe, ktore wptynety do urzedu po uptywie ich terminu ptatnosci
muszg by¢ opatrzone pieczatka zawierajacg date wplywu dowodu do Urzedu i
zarejestrowane w dzienniku podawczym urzedu.

2. Dowody zewnetrzne obce tj. faktury VAT, rachunki itp. przekazywane sg bezposrednio
do Referatu Finansowego. Pracownik referatu finansowego odpowiedzialny jest do
dostarczenia dokumentéw do wlasciwych komoérek organizacyjnych (zachowujac terminy
ptatnosci) celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytorycznej.

3. Zaptata za wykonane ustugi, dostawy lub roboty budowlane moze nastapi¢ po uprzednim
potwierdzeniu wykonania zadania przez poszczegbdlnych pracownikow urzedu. Wtasciwi
pracownicy urzedu zobowigzani sg w sposob doktadny opisa¢ stan wykonania (czgsciowa
ptatnos¢) badz stwierdzi¢ wykonanie 1 przyjecie (odbior) bez zastrzezen oraz czy
wykonanie ustugi lub robdt budowlanych badz dostawa towaru nastgpilty w terminie.

4. Wszystkie dowody finansowo-ksiegowe dotyczace wydatkow po przeprowadzeniu

kontroli merytorycznej, powinny by¢ przekazywane nie pozniej niz 3 dni robocze przed
uptywem terminu zaptaty do Referatu Finansowego, celem dalszej realizacji.

19



5. Przetrzymywanie dowodéw finansowo-ksiegowych przez poszczegdlnych pracownikow
jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawg do obcigzenia Gminy
Biala odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finans6w publicznych.

6. Pracownicy, ktdrzy nie przedtoza dowodéw finansowo-ksiegowych do realizacji w
terminach okreslonych w ust. 4 1 narazg Gming¢ Biala z tego tytutu na straty (odsetki za
zwloke, koszty egzekucyjne itp.), poniosg odpowiedzialnos¢ stuzbowa i1 dyscyplinarna.

7. Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginaly) przekazywane sg przez jednostki
organizacyjne Gminy Biata na dziennik podawczy Urzedu Miejskiego w Biale;j.
Potwierdzeniem ztozenia sprawozdania jest stempel wpltywu zlozony przez pracownika
sekretariatu.

§ 11. Kontrola dowodow wydatkowych i rozchodowych

1. Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapisow ksiggowych sa poddawane kontroli -
merytorycznej i formalno-rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnosci, celowosci 1 gospodarno$ci zdarzen gospodarczych.

2. Przed przekazaniem do Referatu Finansowego dowodéw (faktur VAT, rachunkow, not
ksiggowych, wnioskéw o wyplaty dotacji lub dofinansowania, wyciagéw z list ptac,
wnioskoéw o zaliczki, rozliczen, itp.), podlegaja one kontroli pod wzgledem
merytorycznym w referacie, ktorego wydatki dotyczg. Merytoryczna kontrola polega na
ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci. Osoby uprawnione
do kontroli dowodéw odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i
dziatan.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1) czy dowdd wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, czy dowdd zostat
opatrzony wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron biorgcych udziat w operacji
gospodarczej,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w uchwale budzetowe;j,

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

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

6) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywisto$ci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego obejmujg faktycznie wykonane czynnosci i czy te czynnosci
zostaly wykonane w sposob rzetelny oraz zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia
umowa/porozumienie/czy ztozono zamowienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi
umowami/porozumieniami/ztozonymi zamowieniami lub przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie,
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9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w terminie okreslonym w umowie/porozumieniu
/ztozonym zamowieniu,

11) czy dowdd nie zawiera btedéw rachunkowych.

W przypadku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Biatej, kontroli merytorycznej dokonuje pracownik Referatu Organizacyjnego.
Rozliczenie kosztow podrozy pracownik delegowany przedktada do rozliczenia w ciggu
14 dni po zakonczeniu podrdozy stuzbowe;.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o doktadny opis operacji
gospodarczej, dotyczacy terminowosci 1 zgodnosci wykonania czeg$ci/catosci
zobowigzania, ktéry winien by¢ zamieszczony na odwrocie dowodu (faktury VAT,
rachunku itp.) Przy zawieraniu uméw zlecenia i uméw o dzielo nie wskazuje si¢ numeru
dostawcy.

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

Przed dokonaniem kontroli merytorycznej upowazniony pracownik wiasciwego referatu,

powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze
zostaly wykonane zgodnie z zamowieniem, porozumieniem, umowa, itp. W
przypadku odbioru pracy protokotem zdawczo - odbiorczym nalezy zalaczy¢ oryginat
lub kserokopie protokotu potwierdzong za zgodno$¢ z oryginaltem,

2) na dowodach za zrealizowanie rob6t inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprocz stwierdzenia faktu wykonania robot, niezbedny zapis czy faktura
jest czesciowa czy koncowa. Protokoty odbioru (wraz z kosztorysami), ktore
zawierajg informacje¢ o stanie zaawansowania 1 zafakturowania znajdujg si¢ w
referatach, ktore bezposrednio realizujg inwestycje,

3) na dowodach dotyczacych zakupu materiatow i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez dotaczenie dokumentu przyjecia do
magazynu badZ adnotacj¢ o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupoéw
nalezy w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane dotyczace tego, komu wydano
materiaty do bezposredniego zuzycia,

4) na dowodach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz dziet sztuki nalezy umiesci¢ informacje¢ o ich wpisie do inwentarza
(wystawionych dowodach OT),

5) do faktur koncowych nalezy dotaczy¢ kserokopie:

a) protokotu koncowego odbioru robdt, oryginata badz potwierdzonego za
zgodno$¢ z oryginatem przez osob¢ upowazniona,

b) protokotu odbioru srodka trwatego, pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, warto$ci niematerialnych i prawnych,

oraz zamiesci¢ informacje mowiagca 0 wpisie do kartoteki magazynowej, ewidencji

ilosciowej badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalagczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
dokonujacego kontroli merytoryczne;.

Przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych dla ptatnika sktadek i podatku Urzgdu Miejskiego
1 Gminy Biata, realizowane na podstawie wyptaconych w danym miesigcu list plac
sporzadzanych przez pracownika Referatu Finansowego, nie wymagaja kontroli
merytorycznej. Kontrola merytoryczna przeprowadzona jest na zrédtowych dokumentach
stanowigcych podstawe do sporzadzenia list plac.

Przeprowadzenie kontroli merytoryczne] oznacza wydanie dyspozycji do zaptaty
(zatwierdzenie do zaplaty).

1. Kierownicy zobowigzani sg do ustalenia i biezacej aktualizacji wykazu o0sob
upowaznionych do:

1) odbioru prac/robét i dokumentow,

2) wystawiania, podpisywania i sporzadzania faktur VAT,

3) kontroli merytoryczne;j.

2. Odbioru prac/robot i dokumentéw dokonuja kierownicy poszczegdlnych referatow.

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej sporzadzany jest dla kazdego
referatu i zawiera: nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznionej, stanowisko stuzbowe, zakres
upowaznienia.

Wykazy 0sob upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w ust. 11 pkt 3, zatwierdza
Burmistrz Biatej lub jego Zastepca.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w Referacie Finansowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowdd ksiggowy posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowod ksiggowy zostal opatrzony
klauzulg o dokonaniu tej kontroli,

3) czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych,

4) czy dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute
obca oraz czy w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu ksiggowego
wystawionego w walucie obcej na walute polska, zgodnie z zapisami w § 3.

Na dowdd czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Referatu Finansowego,
ktérych upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z opisu stanowiska, zamieszczaja
na odwrocie dokumentu swoj podpis (w rubryce: sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym) oraz date.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowdd ksiggowy nie speilnia warunkéw

wymienionych w ust. 14, pracownik Referatu Finansowego zobowigzany jest do jego
zwrotu do wlasciwego referatu celem uzupetnienia.
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18. Pracownicy Referatu Finansowego dodatkowo zamieszczajg swoj podpis pod klauzula
»Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym
jednostki”.

19. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym w Urzedzie Miejskim w Biatej okre$la zatacznik nr 1 do instrukcji.

§ 12. Wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
stanowig podstawe polecenia dokonania wyplaty przez Skarbnika Gminy lub osobe
upowazniong.

2. Na podstawie dowodéw zrodtowych zatwierdzonych do zaptaty przez Burmistrza Biatej
badZz osoby przez niego upowaznione oraz po poleceniu dokonania wyplaty przez
Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniong sporzadzane sg: przelewy, przekazy pocztowe
lub wypisuje si¢ polecenie wystawienia czeku gotdéwkowego na wydatki wedtug
zestawienia.

3. Za czynnosci wymienione w ust. 2 odpowiada Referat Finansowy.

4. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiegowych umieszcza si¢ klauzule
»Zaptacono przelewem, dnia ......... ” i podpis pracownika Referatu Finansowego, w celu
uniknigcia powtdrnego zrealizowania ptatnosci z tego samego dowodu ksiggowego.

5. Na dowodach ksiggowych, ktorych ptatno$¢ realizowana jest w formie gotowkowe;,
pobierajacy gotdwke czytelnie wpisuje klauzulg (z wyjatkiem drukow KW) o brzmieniu:

KWOLE. ..ot

stownie.......oooviiiii
otrzymatem

gotowkednia ...,

Nr dow.os........... podpis......oceviiininn.n

§ 13. Kontrola dowodow dochodowych i przychodowych

1. Dowody dochodowe i przychodowe, na podstawie ktorych dokonywany jest zwrot
srodkow pienigznych dotyczacych:
1) nadptaconych dochodow,
2) s$rodkéw wynikajacych z rozliczenia dochodow,
3) kwot do wyjasnienia,
podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, ktora dokonywana jest w Referacie
Finansowym.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu:
1) czy dowod ksiegowy zostal sporzadzony w sposob prawidlowy i1 zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, okreslonymi w § 3,
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2) czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw dochodowych nie jest potwierdzone
podpisem pracownika.

Wykaz o0sdb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym w Urzedzie Miejskim w Biatej okresla zatgcznik nr 1 do instrukc;ji.

Podstawe dokonania zwrotu §rodkéw pienig¢znych stanowi oryginal dokumentu.

W przypadku zwrotu nadptaty z tytulu dochodéw, pracownik Referatu Finansowego
przekazuje wniosek o zwrot nadptaty ztozony przez kontrahenta do wlasciwego referatu
celem wydania dyspozycji zwrotu Srodkow. Pracownik merytoryczny wydaje dyspozycje
dokonania zwrotu $rodkow i przekazuje ja do Referatu Finansowego najpozniej w
terminie 7 dni od momentu otrzymania w/w wniosku.

W przypadku nadptaty naleznych odsetek lub wptat kwot do wyjasnienia, pracownik
Referatu Finansowego wysyta do kontrahenta pismo z prosbg o wyjasnienie wpflaty
i wydanie ewentualnej dyspozycji zwrotu lub zaliczenia ich na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika.

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrotu Srodkéw pieni¢znych

1.

Dowody dochodowe i przychodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej
stanowig podstawe do zatwierdzenia do zwrotu $rodkow przez Skarbnika Gminy i
Burmistrza Bialej lub 0soby upowazniona.

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentoéw do wyplaty przedstawia
tabela stanowiaca zalacznik nr 2 do instrukcji.

§ 15. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa jest systemem informacyjnym opartym na
zasadach rachunkowosci, dostarczajagcym informacji do celéw zarzadzania jednostka.

Kierownicy jednostek sektora finansoéw publicznych powinni sporzadza¢ sprawozdania
budzetowe z wykonania planu finansowego jednostki, w szczego6lnosci z:

1) gromadzenia dochodow i przychodow publicznych,

2) wydatkowania srodkéw publicznych,

3) zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne,
4) zarzadzania $§rodkami publicznymi,

5) zarzadzania dtugiem publicznym.

Kierownicy jednostek sektora finansow publicznych zobowigzani sg sporzadzac
sprawozdania rzetelnie 1 prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.
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4, Za prawidtowe i1 terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych
odpowiadajg stuzby finansowe.

5. Pracownicy Referatu Finansowego majg obowigzek sprawdzania sprawozdan sktadanych
przez podlegle jednostki organizacyjne pod wzgledem formalno-rachunkowym. Ponadto
pracownicy sa uprawnieni do kontrolowania prawidlowosci ztozonych sprawozdan i w
tym celu moga zada¢ od jednostek przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych i
dokumentow do kontroli.

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

§ 16. Dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych

1. Dowody zrodtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we
wihasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer
identyfikacyjny.

2. W celu dotrzymania termindw sporzadzenia sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej — w kosztach i zobowigzaniach — kwoty
zobowigzan wynikajagce z faktur, rachunkéw 1 innych dokumentéw ksiegowych
wystawionych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym. W przypadku dowodow
przekazanych do Referatu Finansowego w nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiggowej
okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktore wptynety:

1) nie pdzniej niz na 7 dni roboczych przed terminem sporzadzenia sprawozdania,

2) nie p6zniej niz 15 dni przed terminem sporzadzenia sprawozdania rocznego,

z wyjatkiem dokumentdéw ksiggowych dotyczacych rozliczenia zaliczek pobranych przez
pracownikow, ktore ksigguje si¢ w miesigcu otrzymania rozliczenia zaliczki. Po tym
terminie dokumenty ujmowane s3 w ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym
przekazane zostaly do referatu Finansowego. Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.

3. Sprawdzone i =zatwierdzone dowody zrodtowe podlegajg dekretacji w Referacie
Finansowym.

4. Dekretacja to 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania
I ujecia w ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Biate;.
Obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania (dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych).

25



5. Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wylaczeniu z ogdtu dokumentow wplywajacych do Referatu Finansowego, tych
dowodow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu tj. nie dokumentujg operacji
gospodarczych,

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy operacji gospodarczych
(wydatki, dochody budzetowe, podatkowe itp.),

3) kontroli kompletnosci dowodow ze wzgledu na date operacji.

6. Wilasciwa dekretacja dowodow finansowo-ksiggowych w systemie informatycznym
polega na:

1) okresleniu konta, wtasciwego dla danej operacji gospodarcze;j,

2) okresleniu, ktory dostawca/odbiorca lub partner handlowy bierze udzial w danej
operacji gospodarczej,

3) okresleniu miesigca i roku ujecia w ksiggach rachunkowych.

7. Do dekretowania dowodow ksiegowych w Referatu Finansowego stosuje si¢ pieczatke wg
ponizszego Wzoru:

Winien Kwota Ma
Konto Konto

Rozdzial V. Realizacja operacji finansowych

§ 17. Zasady ogoélne

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotdéwkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum 1 dotyczy tylko drobnych wydatkow pienigznych.
Kazdy obrét gotdéwkowy lub bezgotdéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

2. Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktorym Gmina Biata posiada rachunki
bankowe odrgbne dla budzetu 1 finansowania dzialalnosci podstawowej, a takze odregbne
dla poszczeg6lnych funduszy oraz srodkoéw europejskich.

3. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentow zrodtowych winny by¢ potwierdzone wyciggiem z rachunku bankowego 1
skontrolowane przez Referat Finansowy. Na dowo6d dokonania kontroli pracownik
dokonuje jego dekretacji zgodnie z zasadami okreslonymi przy dekretacji dokumentow w
§ 11 ust. 6.

26



§ 18. Instrukcja kasowa w sprawie wartoSci pieni¢znych, ich przechowywania oraz
warunkow zapewniajacych nalezyta ochron¢ przed zniszczeniem, utrata lub
zagarnieciem.

1. W Urze¢dzie Miejskim w Bialej czynne sg dwie Kkasy przeznaczone do obstugi
mieszkancow i pracownikéw Urzedu.

2. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa srodki pieni¢zne lub prowadzona jest
obstuga kasowa, powinno by¢ wydzielone, wilasciwie zabezpieczone oraz wyposazone w
urzadzenia alarmowe z glo$nikami na zewnatrz budynku.

3. Obstuga klientow odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotowke.

4. Pomieszczenie kasy winno by¢ usytuowane tak aby dostgpne byto dla kasjera i zamykane
na klucz od wewnatrz pomieszczenia uniemozliwiajac wejscie jakiejkolwiek osoby do
wngetrza kasy. Drzwi wejsciowe do kasy powinny posiada¢ atest antywlamaniowy.

5. Na drzwiach kasy (lub na $cianie obok) powinna by¢ wywieszka informujaca o godzinach
pracy kasy.

6. Srodki pieni¢zne oraz inne wartosci pienigzne (papiery wartosciowe, druki $cistego
zarachowania) powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zaginieciem, tzn. w kasie ogniotrwatej lub w
szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze do kasy
przechowuje kasjer.

7. Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i1 wysokos$ciach
przechowywanych i transportowanych kwot wartosci pieni¢znych.

8. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,
2) posiadajaca zaswiadczenie o niekaralnosci/aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa
wydane na podstawie obowigzujacych przepisow,
3) posiadajgca nienaganng opinig,
4) posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

9. Obowigzkow kasjera nie mozna powierzy¢ gtownemu ksiggowemu oraz osobom, ktore
dysponuja srodkami budzetowymi (osoby, ktore ztozyly w banku wzory podpisow).

10. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracj¢ odpowiedzialno$ci o tresci:

., Niniejszym oswiadczam, Ze przyjmuje do wiadomosci i Scistego przestrzegania, Ze
ponosze pelng, materialng odpowiedzialnosc¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji  kasowych obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Bialej i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie. Data i podpis”.

Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazanie
obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci Gtownego Ksiggowego
lub osoby upowaznionej. Osoba pelnigca zastepstwo kasjera winna by¢ ustalona na state i
obowigzek pelnienia zastgpstwa w kasie nalezy uja¢ w zakresie czynno$ci wyznaczonego
pracownika. Pracownik wyznaczony do pelnienia zast¢pstwa kasjera sklada rowniez
deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialne;j.

Kasjer powinien dysponowaé aktualnym wykazem oraz wzorami podpisOw 0s6b
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

W kasie Urzedu Miejskiego w Bialej] moga znajdowac si¢ $rodki pienigzne i papiery

warto§ciowe:

1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki do wysokosci pogotowia kasowego,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajow
wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

4) gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0sOb prawnych 1 fizycznych.

Gotoéwke wptacong do kasy nalezy odprowadza si¢ na wiasciwy rachunek bankowy w
dniu przyjecia wptywow badz w terminie 3 dni — o ile wptywy te nie przekrocza kwoty
4.000 zt. (rachunek z tytutu dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych, rachunek
sum depozytowych, rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, itd.)

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 31.000,00 zt., w tym:

1) pogotowie w kasie znajdujacej si¢ na I pietrze, pokdj nr 10 — 30.000 zt.

2) pogotowie w kasie znajdujacej si¢ na parterze, pokdj nr 6 — 1.000 zt.

W szczegodlnie uzasadnionych wypadkach Burmistrz Bialej moze odrgbnym pismem
zwigkszy¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego na okres nie dtuzszy niz 7 dni kalendarzowych.

Niezbedny zapas gotowki/pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystania powinien by¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci.

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,,0”.

Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkosci zapasu - pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty mogg by¢
przechowywane w kasie maksymalnie 14 dni kalendarzowych liczac od dnia podjecia
gotowki z banku. Po tym terminie niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy sum depozytowych np. przekazanie depozytu kwot podjetych z rachunku
bankowego dochodéw lub wydatkow itp.

28



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Dokonujac odprowadzenia niewyptaconych kwot po uplywie terminu okre§lonego w
ust.18 na rachunek sum depozytowych, kasjer zobowigzany jest poinformowaé, o tym
fakcie referat/pracownika, ktéry wnioskowat o dokonanie wyptaty.

Referat, ktory wnioskowal o dokonanie wyplaty, zobowigzany jest do:

1) ustalenia przyczyn nieodebrania gotowki w terminie okreslonym w ust. 18,
2) ustalenie adresu osoby fizycznej lub prawnej, ktorej nalezy dokonaé wyptaty,
3) wydanie dyspozycji do podjecia gotowki z rachunku sum depozytowych,

4) wydanie innych dyspozycji wynikajacych z odrebnych przepisow.

Gotoéwka podjeta z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych
wydatkéw jednostki.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:
1) dokumentami Zrédtowymi,
2) dowodami kasowymi:
a) dowodami z kwitariusza przychodowego,
b) kwitami kasowymi wystawianymi komputerowo,
c) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP - ,Kasa przyjmie” i KW - Kasa
wyptaci”.

Zastepcze dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w wypadku braku innego
dokumentu zrédlowego.

Zréodtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegolnosci druki , Listy plac”,
polecenie wyjazdu stuzbowego, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury
VAT i rachunki innych jednostek, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania
wplat, czeki itp.

Wptlaty gotéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych, dowodow z
kwitariusza przychodowego, KP ,,Kasa przyjmie” i kwitow wystawianych komputerowo.
Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke, ponadto zawiera¢ numer
dowodu ,,KP”, date wplaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwote wptaty - wypisang cyframi
1 stownie.

1. Dowody kasowe wypisywane recznie Wystawiane sg przez kasjera w minimum 3

egzemplarzach, z ktérych:

1) oryginal przeznaczony jest dla wptacajgcego/odbierajgcego gotowke,

2) drugi egzemplarz przeznaczony jest dla ksiggowosci,

3) trzeci pozostaje w kasie przy kopii raportu dziennika kasowego.

2. Dowody kasowe wypisywane sg r¢cznie tylko w przypadku awarii systemu
komputerowego.

Dowody kasowe wystawiane w systemie komputerowym sporzadza si¢ w dwoch

egzemplarzach:

1) oryginat stanowi pokwitowanie wplaty gotowki — dla wptacajacego,

2) kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiggowosci.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Dokumenty zrodtowe obrotu kasowego powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz muszg
zawiera¢ podpis osoby upowaznionej polecajacej dokonanie wyptaty lub zatwierdzajacej
do zwrotu. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych podpis i datg.

Formularze dowodéw kasowych, powinny by¢ ponumerowane przed oddaniem
do uzytkowania kasjerowi w przypadku wydania dokumentoéw zastepczych papierowych.

Nalezy zachowa¢ cigglto$¢ numeracji w okresie danego roku obrotowego.
W przypadku stosowania blokéw, o ktorych mowa w ust. 29, liczba formularzy
W kolejnym bloku powinna by¢ poswiadczona podpisem pracownika prowadzacego
ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania.

Na oktadce kazdego bloku dowodéw kasowych nalezy odnotowac:
1) numery kart w bloku (od numeru...... do numeru...... ),
2) date wydania do uzytkowania oraz date¢ zwrotu /wydano dnia.............. zwrdcono

3) zamiesci¢ podpis Gtownego Ksiggowego i Burmistrza lub 0sob upowaznionych .

Bloki formularzy dowodow kasowych wydawane sg kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Bloki formularzy dowodow wptaty moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy (uregulowania te
umieszczone zostalty w rozdziale V instrukcji — Gospodarka drukami S$cistego
zarachowania).

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dokumentow

obrotu kasowego uzasadniajacych wyptlate, tj.:

1) faktur VAT/rachunkow wystawionych przez kontrahentow,

2) ,,Listy ptac”,

3) bankowych dowodoéw =z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe,
potwierdzonych stemplem bankowym,

4) wiasnych dowodow zrodlowych realizowanych na przyklad w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia,

5) dowodow wyptaty KW -, Kasa wyptaci”.

Odbiorca kwituje, w sposob trwaty, odbidr gotowki wlasnorgcznym podpisem oraz datg
I wpisaniem kwoty stownie. Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczyé
W obecnosci kasjera.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jednag osobe to odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Na zbiorczych drukach do wyptaty (np. ,Lista ptac”, lista wyptat dodatkow

mieszkaniowych itp.) odbierajacy kwituje odbior gotowki wlasnorecznym podpisem, bez
koniecznosci wpisywania stownie otrzymanej kwoty.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej to upowaznienie
przez:

1) notariusza,

2) wiasciwy urzad gminy,

3) zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie,

4) zaklad leczniczy - w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Jezeli upowaznienie jest jednorazowe to nalezy dotgczy¢ je do dowodu kasowego.
Natomiast, gdy wyplata gotowki nastgpuje na podstawie upowaznienia statego, to kasjer
dokonuje adnotacji przy pokwitowaniu odbioru gotdwki ,,upowaznienie stale”. State
upowaznienia przechowywane sa przez kasjera w kasie Urzedu.

Czek gotowkowy stanowi forme realizowania obrotu gotoéwkowego. Druki czekéw
podlegaja ewidencji w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia okre§lonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku.

Wypehienie czeku nastepuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popetnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisa¢
»anulowano” i obok zamiesci¢ podpis.

Ksiege drukow Scistego zarachowania czekow prowadzi kasjer.

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezagco w raporcie
kasowym, w ujeciu chronologicznym.

Rozchody pienigzne wynikajace ze zbiorczych drukéw wyptat (np. ,Lista ptac”, lista
wyptat dodatkow mieszkaniowych) sporzadzanych przez poszczegodlne referaty kasjer
dokonuje w pelnych kwotach (rozchod nastepuje w momencie wyptacenia naleznosci
ostatniej osobie z danej listy) z zastrzezeniem ust. 18 niniejszego paragrafu.

1. Wszystkie obroty gotdowkowe ujmuje si¢ w raportach kasowych (raporty kasowe
sporzadzane sg systemem recznym i komputerowym) przy zastosowaniu nastepujacych
zasad:

1) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie, z wyjatkiem
dowoddéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore moga by¢ wpisywane
pod jedng pozycja okreslajac numery pokwitowan,

2) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

3) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o dowody rozchodowe, w
przypadku zbiorczych list ptac — na podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu
zastgpczego, w ktorym nalezy okresli¢ numery i pozycje list oraz ogdlne kwoty
wyptacone w danym dniu wedlug poszczegolnych list ptac ( numer identyfikacyjny
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48.

49,

50.

o1,

52.

53.

54,

dowodow rozchodowych jest nadawany przez kasjera i wpisywany do raportu
kasowego ),

4) ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wptat i
dokonywania wyplfat.

2. Raporty kasowe sporzadza si¢ recznie tylko w przypadku awarii systemu

komputerowego.

Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku 1 wpisywane sg w nim
wplaty 1 wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrodtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacii.

Raport kasowy moze by¢ sporzadzony za jeden dzien lub okresy kilkudniowe, nie dtuzej
jednak niz za trzy dni, jednak nie moze wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli
miesigc kalendarzowy.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat 1 wyptat za dany okres i ustalenie pozostatosci
gotowki w kasie na dzien/okres nastepny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginatl wraz z dowodami kasowymi do Referatu Finansowego.

Prawidlowos$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdzaja pracownicy referatu
finansowego (zgodnie z zakresem prowadzonych przez nich spraw, tj. pracownik
odpowiedzialny za dokumenty wydatkowe sprawdza raport z zakresu wydatkow) oraz
Gltowny Ksiegowy. W szczegdlnosci ustala si¢ czy wykazane przez kasjera poszczegdlne
przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody
kasowe odpowiadaja wymogom okreslonym w niniejszej instrukcji, czy prawidtowo
ustalono stan gotowki.

Kasjer zobowigzany jest do codziennego sprawdzania stanu gotéwki kasy ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona
zobowigzana jest raz na kwartat do dokonania czynnosci sprawdzajacych stanu gotowki
kasy ze stanem wynikajagcym z raportu kasowego. Na dowod dokonania tych czynnosci
sporzadzany jest protokot z kontroli kasy potwierdzajagcym zgodno$¢ w/w stanu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci stanu gotowki kasy (superata, manko) z raportem
kasowym w trakcie czynnosci sprawdzajacych nalezy niezwlocznie powiadomic
Burmistrza Bialej i powota¢ Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia doraznej
kontroli inwentaryzacyjnej kasy. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy, Komisja
Inwentaryzacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonej
kontroli.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje wyznaczonym pracownikom Referatu
Finansowego. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Jezeli obrot kasowy dotyczy rozliczen w réznych walutach nalezy sporzadzi¢ odrgbny

raport kasowy dla kazdej z tych walut. W raporcie kasowym oprdocz kwoty wyrazonej w
walucie obcej, kasjer wpisuje kwote waluty przeliczong na walute krajowa.
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55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Raporty kasowe prowadzone sa na poszczegélne rodzaje wplat i wyptat gotowkowych
(dochody budzetowe, dochody podatkowe, dochody z tytutu czynszu za zasoby gminne,
wydatki budzetowe, wydatki z funduszu soteckiego, wydatki z zakresu gospodarki
mieszkaniowej, ZFSS, sumy depozytowe, poszczegdlne projekty realizowane przy udziale
srodkow europejskich).

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych wymazywania, przerobek i
dokonywania korekt przy uzyciu korektora.

Wszelkie btedy w raportach kasowych mozna poprawiaé przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z zachowaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci
poprawnej i daty dokonanej poprawki oraz podpisu osoby dokonujacej poprawki.

W przypadku popehienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowa¢ i wystawic
nowy prawidlowy dowdd kasowy.

Rozchdéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i1 obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym sg falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

Kasjer moze przyjmowac i przechowywac¢ w kasie depozyty otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spotecznych, kasy zapomogowo — pozyczkowej, a takze
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki
Scistego zarachowania.

Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date i godzing przyjecia lub wydania depozytu,

5) podpisy osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt oraz podpis kasjera.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera,
3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
4) w sytuacjach losowych.

§ 19. Zasady kwalifikowania wydatkéw strukturalnych.

1.

Wydatki strukturalne nalezy klasyfikowaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
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. Wydatki strukturalne obejmujg wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

. Do wydatkdow strukturalnych przyjmuje si¢ wylacznie wydatki tego podmiotu, ktoéry
poniodst ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkéw nalezy podporzadkowaé
odpowiednim obszarom tematycznym i kodom.

. Kwalifikowanie wydatkéw budzetowych do odpowiednich obszaréw tematycznych i
kodow powinno odbywac¢ si¢ na podstawie rodzaju wydatku, ktory jest bezposrednio
zwigzany z konkretnym zadaniem lub celem, a nie nazwa danego kodu.

. Wyznacznikiem poprawnej kwalifikacji wydatku strukturalnego jest rodzaj wydatku bez
wzgledu na rodzaj jednostki.

. Wyodrebnienia wydatkow strukturalnych nastgpuje poprzez wskazanie w opisie
dokumentu obszaru tematycznego i kodu wydatkow strukturalnych, za co odpowiedzialny
jest pracownik Referatu Finansowego.

§ 20. Dokumentacja obrotu finansowego.

Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyplatg wynagrodzen pracownikoéw Urzedu Miejskiego w
Biale;.
1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzenia jest lista ptac:

1) listy ptac sporzadza si¢ w oparciu o nastepujace dokumenty:
a) umowy o prace oraz zmiany tych umow,
b) decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego,
C) umowy zlecenia lub umowy o dzieto z pracownikami Urzgdu Miejskiego w Bialej,
d) wnioski premiowe i wnioski o przyznanie nagrod,
e) wykazy do wyptaty godzin nadliczbowych,
f) zawiadomienia o zastosowaniu kary pieni¢znej,
g) zawiadomienia o udzieleniu urlopu bezptatnego,
h) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),
i)wykazy wyptat przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
J) inne pisemne informacje majace wptyw na wyliczenie wysoko$ci wynagrodzenia,

2) do wyptaty $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sa nastgpujace
dokumenty:

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

b) odpis skrocony aktu urodzenia dziecka lub zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
przewidywang datg¢ porodu - w przypadku wyptaty zasitku macierzynskiego,

c) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i oswiadczenie pracownika - w przypadku
wyptaty zasitku opiekunczego,

3) ewidencja zwolnien lekarskich i wysokos¢ ustalonego wynagrodzenia chorobowego
oraz zasitkbw chorobowych prowadzona jest w Referacie Finansowym na
indywidualnych kartach zasitkowych,

4) dokumenty niezbedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia komoérki kadrowe
powinny przekaza¢ do Referatu Finansowego, nie pdzniej niz do 20-go dnia danego
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miesigca. W oparciu o te dowody Referat Finansowy ustala miesigczne

wynagrodzenie za prace kazdego zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje

ptacowa,

5) listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w jednym egzemplarzu na
podstawie sprawdzonych dowodow zrodtowych. Listy ptac powinny zawierac, co
najmniej nast¢pujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

c) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia,

d) taczng sumg¢ do wyptaty,

e) sume potrgcen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

f) sume Swiadczen finansowanych z ubezpieczenia spolecznego,

g) sume wynagrodzen netto,

6) z wynagrodzen dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potragcen, ktore
ujmowane sg na listach plac:

a) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

b) skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,

c) naleznoSci, o ktorych mowa w art. 87 § 1 kodeksu pracy,

7) inne potracenia, niz wymienione w pkt 6, moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda
pracownika wyrazong na pismie,

8) listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,

9) listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem:

a) merytorycznym przez pracownika prowadzacego obstuge kadrowag - kontrola ta
polega na sprawdzeniu, czy na liScie figuruja osoby uprawnione do wyptaty,

b) formalno-rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowego - kontrola ta
polega na sprawdzeniu prawidtowosci sktadnikow wynagrodzen i ich wysokosci
wynikajacych z dowodow zZrodtowych oraz wysokosci 1 prawidlowosci
dokonanych potracen,

10) listy ptac sporzadzone na podstawie wykazow do wyptaty swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz dokumenty zawierajace opis merytoryczny, o
ktérym mowa w niniejszej instrukcji, nie wymagaja podpisu, o ktorym mowa w pkt 9
lit. &,

11) sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty przez Skarbnik Gminy i
Burmistrza Biatej lub osoby przez nich upowaznione.

12) w przypadku wyptaty wynagrodzen gotowka w kasie, pracownik potwierdza odbior
wynagrodzenia wlasnorecznym podpisem na druku ,,Lista ptac”,

13) przelewy wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow sporzadza Referat
Finansowy,

14) pracownik otrzymuje raz w miesigcu wydruk informacji o wysoko$ci osiggnietego
przychodu i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne.

. Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata wynagrodzenia z uméw zlecen i z umoéw o

dzieto zawartych z osobami nie bedgcymi pracownikami Urzedu Miejskiego w Biale;j:

1) na prace dorazng lub uzasadniong potrzeba sprawnej realizacji zadan, a
nieprzewidziang w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto.
Umowg sporzadza Referat Organizacyjny na wniosek (dopuszcza si¢ ustny wniosek)
referatu zlecajacego prace,

2) zmiana umowy, o ktorej mowa w pkt 1 wymaga sporzadzenia aneksu,
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3)
4)

5)
6)

7)

umowe podpisuje Burmistrz Biatej lub osoba upowazniona oraz kontrasygnuje
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona,

podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyplaty wynagrodzenia jest
rachunek wystawiony przez zleceniobiorcg,

rachunki nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,

przelewu $rodkoéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i
o dzieto oraz pochodnych od tych wynagrodzen dokonuje Referat Finansowy,

w przypadku wyptaty gotowkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia zleceniobiorca
potwierdza wiasnorecznym podpisem.

3. Dokumentacja ptacowa zwigzana z wyptata diet dla radnych Gminy Biata:

1) podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wypflaty diet jest lista wyptat diet
radnych,
2) podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy wyptat diet radnych sg:
a) zestawienie obecnosci radnych Gminy Biata na posiedzeniach sesji i komisji
stanowigce podstawe¢ do sporzadzenia listy wyptat diet za dany miesigc,
b) wykaz radnych Gminy Biata uprawnionych do otrzymywania diety w
zalezno$ci od petnionej funkcji.
3) w listach wyptat diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
4) listy wyptat diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek,
5) listy wyptat diet radnych podlegaja:
a) kontroli merytorycznej przez pracownika Referatu Organizacyjnego.
b) kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika Referatu Finansowego,
c) zatwierdzona przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Bialej lub osoby
upowaznione celem wykonania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi do wyptaty,
6) wyptata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy
wskazany przez radnego na pismie,
7) przelewu srodkéw zwigzanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych
dokonuje Referat Finansowy,

4. Terminy dokonywania wypflat

Ustala si¢ nastgpujace terminy wyplat:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

do 28-go dnia kazdego miesigca - wyptata wynagrodzen,

do 28-go dnia kazdego miesigca - wyplata diet przewodniczacego rady i jego
zastepcoOw (forma ryczalty), pozostale diety wyplacane s3 w dniu posiedzenia sesji,
komisji,

do 7-miu dni po wplywie rachunku do Referatu Finansowego - wyptata z tytutu umow
zlecen i umoéw o dzieto,

kazdorazowo wg decyzji Burmistrza Biatej - nagrody,

rozliczenie podrézy stuzbowej do 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej,

do ostatniego dnia miesigca - wyptata za godziny nadliczbowe,

w uzasadnionych przypadkach terminy wyplat poszczegdlnych tytutdéw moga by¢
zmienione za zgoda Burmistrza Biatej, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii
Skarbnika Gminy,

5. Zaliczki:

1)

pracownik moze wnioskowac o udzielenie zaliczki doraznej,
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2) zaliczki dorazne wyplacane sg pracownikom dokonujgcym sporadycznych zakupow
(srodkéw rzeczowych 1 ustug itp.) oraz na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych
do wysokosci przewidywanych kosztow,

3) terminy rozliczenia zaliczek:

a) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
daty otrzymania zaliczki,

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

4) pracownik Referatu Finansowego dokonuje biezacej kontroli prawidlowosci i
terminowosci rozliczenia zaliczek,

5) zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie
rozliczyl si¢ z poprzedniej zaliczki, z wylaczeniem zaliczek na delegacje stuzbowe
krajowe i zagraniczne,

6) do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenie
delegacji zagranicznej” dotacza si¢ zrodtowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i
zatwierdzone,

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

8) wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Gotoéwka niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy,

9) dokumentami umozliwiajagcymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe oraz ich
wlasciwe rozliczenie sg:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materiatow i ustug, itp.),
b) polecenie wyjazdu stuzbowego,
c) rozliczenie z zaliczki.

10) wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy o wyptate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkow.

11) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagranicznej sporzadza zaliczkobiorca w
jednym egzemplarzu podajac wszystkie dowody zZrédtowe (rachunki, faktury VAT,
itp.) optacone z zaliczki oraz z wlasnych $rodkow ustalajac sume¢ do zwrotu lub
pobrania doptaty w kasie,

12) polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia dla pracownikow Urzedu Miejskiego w
Biatej i radnych — Referat Organizacyjny na podstawie dyspozycji osoby zlecajacej
wyjazd,

13) polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi
zawiera¢: numer, imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, cel 1 date podrozy, miejscowos¢ oraz
okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi
rownoczes$nie rozliczenie poniesionych kosztow podrozy, ktéore wypelnia osoba
delegowana zalaczajac do niego wszelkie dowody zrodtowe potwierdzajace wydatki,
rozliczenie nastgpuje w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu stuzbowego,

14) nalezno$ci z tytulu podrézy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow
przejazdu, noclegow, dojazdow $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych
udokumentowanych,

15) sposob ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych
gmin okre$la rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji w
sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych
radnych gminy oraz uchwata Rady Miejskiej w Biale;.

6. Dowody bankowe:
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1)

2)

3)

4)

5)

czek gotdéwkowy - shluzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czek

wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby

upowaznione zgodnie zkarta wzorow podpisow. Tres¢ czeku nie moze byc
przerabiana, wycierana lub usuwana. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma

podjeta czekiem wynikajaca z tego wyciagu podlega porownaniu z kwota ujeta w

zestawieniu przez osobe dokonujgcg kontroli wyciggow bankowych,

bankowy dowdd wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunek wilasny.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest

jako rozchod gotowki,

polecenie przelewu - podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu

podlegajacego zaptacie (faktura VAT, rachunek, zlecenie referatu merytorycznego lub

inny dowdd ksiggowy). Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu

Finansowego:

a) w jednym egzemplarzu dla transakcji dokonywanych drogg elektroniczna,

b) w dwoch egzemplarzach do transakcji dokonywanych za pomoca innych
przelewow, ktére po podpisaniu (pierwszy egzemplarz) przez upowaznione 0soby
sktada si¢ w banku,

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,

w przypadku dokonania przelewu drogg elektroniczng, za rownoznaczny z poleceniem

przelewu uznaje si¢ raport zainicjowanych transmisji wydrukowany z programu

bankowosci elektroniczne;j,

wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika Referatu

Finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia

niezgodno$ci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z oddziatem banku finansujacego.

. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy:

1)

2)

3)

podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytutu dostawy towarow lub
$wiadczenia ustug jest faktura VAT lub rachunek,
faktur¢ VAT wystawiong przez wykonawce ustug lub dostawce towardéw otrzymuje
pracownik Referatu Finansowego (odpowiedzialno$¢ z tytulu zachowania terminu
ptatnosci), ktory przekazuje dokument do odpowiedniego referatu odpowiedzialnego
za prawidtowo$¢ wykonania ustugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i1 kontroli
merytorycznej. Nastgpnie ponownie kierowany jest do Referatu Finansowego, gdzie
dokonywana jest kontrola formalno - rachunkowa,

w Urzedzie Miejskim w Biatej faktury VAT z tytutu:

a) sprzedazy majatku Gminy Biata, $wiadczenia uslug najmu pomieszczen i
powierzchni, dzierzawy nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug wynikajacych z
umow wzajemnych, atakze innych czynnosci podlegajacych przepisom
dotyczacym podatku VAT wystawiane s3 przez poszczegolne referaty
odpowiedzialne za dany zakres.

b) sprzedazy $rodkow trwatych, ktorych sprzedaz podlega ewidencjonowaniu w kasie
rejestrujacej - wystawiane sg przez Referat Organizacyjny lub Informatyka urzedu,

c) rozliczenia w zakresie rozprowadzania wody, dostawy energii cieplnej -
wystawiane sa przez pracownika referatu merytorycznego lub pracownika
Referatu Finansowego,

Upowaznienia do wystawiania i sporzadzania faktur sporzadzane sg imiennie dla
kazdego pracownika. Rejestr upowaznien znajduje si¢ w Referacie
Organizacyjnym.
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4)

faktury VAT wewnetrzne wystawiane zgodnie z przepisami o podatku od towarow i
ustug sg sporzadzane przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego,
prowadzacego ewidencje¢ i rozliczenia z tytulu podatku VAT,

5) przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i inne

wyplacane sg przez Referat Finansowy na pisemny wniosek wlasciwego referatu.

8. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji:

1)
2)

3)

umowy o udzieleniu dotacji przygotowuja wiasciwi pracownicy Urzedu,

podstawa do przekazania dotacji jest pisemny wniosek referatu, ktory powinien

zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe podmiotu dotowanego,

b) kwote dotacji badz jej transzy,

¢) numer rachunku bankowego podmiotu dotowanego,

d) nazwe zadania,

dokumentem rozliczajacym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo-

rzeczowe sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami) przez podmiot, ktéoremu

zlecono realizacj¢ zadan wlasnych Gminy Biata, w terminie okreslonym w umowie.

Dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu merytorycznemu przez pracownika referatu

udzielajacego dotacje. Rozliczenie dotacji dokonujg wtasciwi pracownicy w terminach

okreslonych w umowie.

Referaty moga przeprowadzi¢ kontrolg merytoryczng i formalno-rachunkows, a o

wynikach kontroli pisemnie powiadamiaja Referat Finansowy w ,informacji o

rozliczeniu dotacji”’, w tym o podlegajacych zwrotowi srodkach w cz¢sci lub w catosci

badz o wydatkowaniu niezgodnie z przeznaczeniem lub pobraniu w nadmiernej
wysokosci. Informacje o rozliczeniu z udzielonej dotacji nalezy przekazywac¢ do

Referatu Finansowego na biezaco, nie pdzniej niz do 28 lutego roku nastepnego po

roku, w ktorym udzielono dotacji.

Informacja powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwe podmiotu dotowanego,

- hazwe zadania,

- wysokos$¢ kwoty dotacji przekazanej,

- wysokos$¢ kwoty dotacji wykorzystanej przez podmiot dotowany,

- wysokos¢ kwoty zwroconej np. podatek VAT badz kwote podlegajaca zwrotowi,

- oraz zapis, ze ,niniejsza informacja stanowi podstawe¢ do ujecia rozliczenia w

ksiggach rachunkowych” 1 ,,przedlozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostato

poddane kontroli merytorycznej i zaakceptowane”.

Informacja ta sporzadzana jest co najmniej za okres, na ktory udzielono dotacji lub za

okresy okreslone w umowie i przekazywana do Referatu Finansowego.

W przypadku zwrotow niewykorzystanych srodkéw finansowych przez podmiot

dotowany nalezy zamies$ci¢ dodatkowe zapisy mowigce o:

a) wysoko$ci oprocentowania rachunku bankowego podmiotu dotowanego Ilub
wysokosci naliczonych odsetek od zgromadzonych $rodkow na rachunku
bankowym za okres od dnia ...... dodnia...... ,

b) o przyczynie zwrotu srodkéw finansowych,

c) w przypadku stwierdzenia, ze zwrot $rodkdw musi nastgpi¢ z tytulu pobrania
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, nalezy poda¢ doktadng date (tj. dzien,
miesigc, rok) stwierdzenia nieprawidlowosci, od ktorej Referat Finansowy bedzie
naliczal odsetki,
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4)

Wskazanie koniecznos$ci naliczania odsetek 1 okreslenia daty oraz podstawy ich
naliczania, nalezy do kompetencji referatu udzielajacego dotacje i
odpowiedzialnego za prawidlowe jej rozliczenie,

za prawidlowe 1 terminowe rozliczenie udzielonych dotacji oraz wystawienie decyzji
administracyjnej odpowiedzialny jest pracownik referatu udzielajacego dotacje.

9. Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji:

1)

2)

rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzagdowej na realizacj¢ zadan

wiasnych i1 zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umow

1 porozumien wykonywanych przez:

a) pracownikow urzedu nastgpuja za posrednictwem tych pracownikoéw
merytorycznych, ktorzy nadzorujg realizacj¢ zadan z otrzymanych dotacji,

b) jednostki organizacyjne Gminy Biala, na podstawie polecenia kierownika tej
jednostki (polecenie przelewu, zwrot srodkéw na rachunek bankowy gminy).

zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentow dokonywane sg przez Referat

Finansowy na podstawie pisemnych dyspozycji otrzymanych z referatow lub

jednostek organizacyjnych.

10. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia $rodkéw finansowych budzetu Gminy Biata z jej
jednostkami budzetowymi:

1)

2)

3)

podstawowym dokumentem rozliczen finansowych w systemie obrotu bankowego
dotyczacym pobrania Srodkdw na wydatki przez podlegle jednostki z rachunku
podstawowego budzetu oraz przekazania przez podleglte jednostki S$rodkow z
wykonanych dochodéw na rachunek podstawowy budzetu jest wyciag z rachunku
bankowego, ktéry obejmuje:

a) wydruk szczegdtowego wyciggu z rachunku bankowego,

b) wydruk potwierdzenia wykonania zlecen wszystkich ksiegowan,

poréwnanie pobranych i otrzymanych §rodkoéw finansowych nastgpuje na podstawie
sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania dochodow 1 wydatkéw
budzetowych.

dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodow i1 wydatkéw przez jednostki
sprawozdajace ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych budzetu Gminy Biata przez
Referat Finansowy.

11. Dokumentacja dotyczaca naleznosci budzetowych:

1)

2)

3)

dowodami Zrédlowymi potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytuldw niz
ustawowe sa m.in.: umowy sprzedazy mienia komunalnego, umowy dzierzawy, najmu
lub uzytkowania mienia komunalnego, umowy leasingowe, decyzje o wysokos$ci oplat
z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomos$ci, protokoty zgromadzenia
wspolnikow lub walnego zgromadzenia zawierajace uchwaly o podziale zysku, w tym
ustalone dywidendy dla Gminy Biata, decyzje w sprawie splaty naleznosci w ratach
lub przesunigcie terminéw ptatnosci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty
odnoszace si¢ do naleznosci, dowody te sporzadzajg poszczegodlne referaty,
dokumenty, na podstawie ktoérych powstata nalezno$¢ budzetu, poszczegdlne referaty
przekazujg w formie papierowej do Referatu Finansowego najpdzniej w ciggu 7 dni od
dnia powstania stosunku prawnego,

dochody z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej s3 gromadzone na
rachunku bankowym Gminy Biata. Pobierane i1 przekazywane przez jednostki
organizacyjne Gminy Biata dochody z zakresu administracji rzagdowej sa dekretowane
i ksiggowane w podziale na klasyfikacje budzetowa przez Referat Finansowy na
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4)

podstawie rozpisanych kwot na przelewach przekazywanych przez jednostki
budzetowe. Powyzsze wptywy sg przekazywane przez Referat Finansowy kwotami
zbiorczymi (po potraceniu udziatlow naleznych jednostce samorzadu terytorialnego) w
ustawowych terminach do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego i do gmin dtuznikow
alimentacyjnych. Potragcone udzialy od ww. wplywéw naleznych Gminie Biata
przekazywane sg przez jednostki organizacyjne na rachunek biezagcy Gminy Biata.
Urzedy Skarbowe przekazujg na rachunek podstawowy budzetu Gminy Biata wplaty
dotyczace naleznych gminie podatkow oraz udzialu w podatkach. Sprawozdania
przekazywane przez urzedy skarbowe sa podstawa do ujecia w ksiggach
rachunkowych prowadzonych przez Referat Finansowy kwot wykonanych dochodéw
z tytulu podatkéw ewidencjonowanych przez urzedy skarbowe. Referat Finansowy
sporzadza na podstawie sprawozdan urzedow skarbowych zbiorcze zestawienia w
zakresie naleznosci, zaleglto$ci i nadptat, ktore jest wiaczane do sprawozdania Rb-27S
jednostkowego sporzadzanego przez Referat Finansowy. W okresach nie
obejmujacych kwartaty (styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik,
listopad i za m-c grudzien) Referat Finansowy sporzadza jednostkowe sprawozdania z
wykonania dochodéw (Rb-27S) w zakresie planu i dochodow wykonanych.

12. Dokumentacja wtasna ksiegowosci:

1)

2)

3)

4)

do dokumentacji wtasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) polecenie ksiggowania,

b) noty ksiggowe obcigzeniowo-uznaniowe,

C) noty korygujace,

d) wezwanie do zaptaty/ostateczne przedsadowe wezwanie do zaplaty,

e) raporty kwartalne z zaangazowania,

f) rozliczenia i inne zestawienia,

polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum

zbiorczych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczeh wewngtrznych badz korekty

mylnych zapisow, podpis osoby sporzadzajacej polecenie ksiggowania oznacza, ze
dokonata ona kontroli dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

nota ksiegowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegolnosci do:

a) obcigzenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowg zaptatg lub karami
umownymi za nieterminowg badz wadliwg realizacj¢ umowy, badz z innych
tytulow, ktére nie stanowig obrotow okreslonych przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 ushug,

b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody,

not¢ obcigzeniOwo-uznaniowg wystawia Referat Finansowy (na podstawie

dokumentow z poszczegolnych referatoéw) w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal - kontrahent/pracownik,

- 1 kopia — Referat Finansowy

- 2 kopia - wystawcy noty (a/a),

W nocie podaje si¢ wlasciwy dokument, ktdrego dotyczy (umowa, zlecenie, protokot,

itp.) oraz sposob naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoborow badz

szkody, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ wskazang kwote badz
zapis o potraceniu kwoty z naleznej faktury VAT/rachunku, noty ksiegowe

(obcigzeniowo-uznaniowe) po zatwierdzeniu przez Burmistrza Biatej, podpisuje

Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona. Oryginat noty ksiggowej Referat Finansowy

przesyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru (lub za pokwitowaniem) do

kontrahenta. Kopia tego dokumentu stanowi podstawe do dokonania zapisoéw w

ewidencji ksiegowej,
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13.

14.

5) nota korygujaca stluzy do korygowania blednych zapisow w fakturze VAT, w
przypadkach przewidzianych w przepisach o podatku od towarow i ustug. Dokument
ten wystawia w dwoch egzemplarzach upowazniony pracownik wiasciwego referatu
lub pracownik Referatu Finansowego,

6) upomnienie wzywajace do uregulowania nalezno$ci wystawione jest na dtuznika,
ktory zalega z zaptata naleznosci dochodzonych na drodze postepowania
administracyjnego. Sporzadza je pracownik Referatu Finansowego w dwoch
egzemplarzach. Oryginal upomnienia przesyta si¢ listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub w innej formie przewidzianej w przepisach ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego do dtuznika, kopia pozostaje w aktach
Referatu Finansowego. Dokument ten zatwierdza kierownik Referatu Finansowego,

7) raporty zaangazowania wydatkow budzetowych sporzadzane sg przez Referat
Finansowy ujmuje si¢ nie rzadziej niz raz na kwartat w ksiggach rachunkowych,

8) rozliczenia i pozostale zestawienia sporzadzane sg przez Referat Finansowy dla
rzetelnego odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych.

Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracja wekslowa, gwarancje i por¢czenia wystawiane

przez Gming Biata:

1) weksle, w tym in blanco wraz z deklaracjg wekslowa, wystawiane przez Gming Biata
tytulem zabezpieczenia sptaty zobowigzan sg przygotowywane przez pracownika
Referatu Finansowego. Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracja wekslows, po
podpisaniu przez upowaznione osoby s3 skladane u kontrahenta. Kopia tych
dokumentoéw potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem jest przekazywana do Referatu
Finansowego celem ujecia w ewidencji pozabilansowej. Weksle, w tym in blanco
wraz z deklaracja wekslows, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w ewidencji
pozabilansowej w warto$ci wskazanej w wekslu lub w deklaracji wekslowej,

2) porgczenia i gwarancje udzielane sg przez Gmin¢ Biata do wysokosci tacznej kwoty
zapisanej w uchwale budzetowej, na $ciSle okre§lony czas i do S$ciSle okres§lonej
kwoty. Prowadzenie spraw w tym: szczegdlowej ewidencji pozabilansowej dotyczacej
w/w gwarancji i poreczen nalezy do Referatu Finansowego.

Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracja wekslowa oraz gwarancje 1 porgczenia
otrzymane przez Gming Biata weksle, w tym in blanco wraz z deklaracja wekslowa oraz
gwarancje 1 poreczenia otrzymane przez Gming Biala od kontrahentéw z tytutu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia, przechowywane sa W
Referacie Finansowym. Ewidencja tych dokumentéw prowadzona jest pozabilansowo.

Rozdzial V1. Gospodarka majatkiem trwalym

§ 21. Srodki trwale

1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o Srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to
rzeczowe aktywa trwale 1 zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, stanowigce wiasnos¢
jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spotdzielcze wiasnoSciowe

prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
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11.

12.

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

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

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy,
zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowo$ci.

Grunty stanowigce wlasno$¢ Gminy Biata podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych na
kontach bilansowych Urzedu prowadzonych przez Referat Finansowy.

Budynki i budowle, ktére pozostaja we wiadaniu jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej - zaktadow budzetowych, jednostek budzetowych sa ujmowane w ksiegach
rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych.

Obro6t srodkami trwalymi w oparciu o podstawe prawng wynikajaca z obowigzujacych
przepisow podlega udokumentowaniu za pomoca nastepujacych dowodow:

1) ,,OT” - przyjecie $srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura VAT, rachunek)
lub przyjecie srodka trwatego w wyniku dziatalno$ci inwestycyjnej wraz z protokdtem
technicznego odbioru,

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

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

4) druk - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowody, o ktorych mowa w ust. 6, sporzadzane sa przez pracownikow odpowiedzialnych
za poszczegolne Srodki trwale.

Dowod OT sporzadza si¢ w szczegdlnosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, umow sprzedazy, uméw darowizny i
innych umoéw,

2) faktury VAT lub rachunku wraz z protokotem odbioru technicznego,

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

4) protokotu roznic inwentaryzacyjnych.

Dowdd OT wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat dla Referatu Finansowego,
b) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Po wystawieniu dowod OT zatwierdzany jest przez Burmistrza Bialej badz osoby
upowaznionej a nastepnie przekazywany jest do referatu Finansowego.

Srodki trwate oraz ich czesci skladowe oznaczane sa nalepka zawierajaca numer
inwentarzowy przez Referat Finansowy, oznakowanie s$rodka trwalego nastepuje po
ujeciu go w ksiegach rachunkowych.

Srodki trwate lub ich czeéci skladowe moga nie zostaé oznakowane jedynie w
uzasadnionych przypadkach np: gdy rozmiar §rodka trwatego jest mniejszy od rozmiaru
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

naklejki. W tych przypadkach Referat Finansowy zobowigzany jest sa do prowadzenia
odrebnego rejestru srodkow trwatych, ktore nie zostaly oznakowane.

Nabyte grunty wprowadzane sg zbiorczo do ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych
prowadzonej w Referacie Finansowym, na podstawie dokumentéow od pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za gospodarke nieruchomo$ciami. Dokumenty nalezy
przekaza¢ niezwlocznie, nie pozniej niz 7 dni od daty sporzadzenia dokumentu.

W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego w opisie faktury VAT powinna by¢
podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza w skifad
poszczegolnych zestawow komputerowych ze wskazaniem referatu, do ktorego zostaty
przekazane.

Ewidencj¢ sprzetu komputerowego prowadzi w informatyka urzedu. W kartach tych na
biezgco odnotowuje si¢ wszystkie zmiany.

Dowdd PT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi, a w przypadku sprzetu komputerowego przez Informatyka urzedu.

Dowdd PT wystawiany jest w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginal dla jednostki przyjmujace;j,

b) pierwsza kopia dla Referatu Finansowego,

¢) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke¢ §rodkami trwatymi.

Osoba odpowiedzialng za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest
Burmistrz Biatej lub osoba upowazniona. Przekazanie $rodkow trwatych moze nastapic¢
wylacznie po podpisaniu przez przyjmujacego dowodu PT.

Zatwierdzony przez przyjmujacego dowod PT jest przekazywany do Referatu
Finansowego celem ujecia dowodu PT w ewidencji ksiggowej majatku.

Pracownicy urzgdu maja obowigzek informowania na biezaco o wszystkich zmianach
miejsca uzytkowania sktadnikow majatku ruchomego Referat Organizacyjny, a odnosnie
sprzetu komputerowego i telefonicznego Informatyki urzedu.

Dowodd - zmiana miejsca uzytkowania sporzadzany jest przez pracownika Referatu
Organizacyjnego, a odno$nie sprzetu komputerowego przez pracownika Informatyka
urzedu, w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego $rodka.

Po dokonanych zmianach i wygenerowaniu dowodu, o ktorym mowa w ust. 26, dowod
ten zatwierdzany jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego badz upowaznionego
pracownika referatu przekazujacego $rodek trwaty do uzywania, a w przypadku sprzetu
komputerowego przez Informatyka urzedu.

Dowod — zmiana miejsca uzytkowania wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

a) oryginal dla Referatu Finansowego,

c) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatlymi.

Zatwierdzony dowdd - zmiana miejsca uzytkowania stanowi podstawe do wydania srodka
trwatego przez osobe dotychczas go uzytkujaca.
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30.
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32.

33.

34.

35.

Sktadnik majatku ruchomego podlega likwidacji, jezeli wystepuje jedna z ponizszych

okolicznosci:

1) posiada wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

2) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

3) calkowicie utracil warto$¢ uzytkowa,

4) jest technicznie przestarzaly, a jego naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

Dokumentami niezbednymi do likwidacji sktadnika majatku ruchomego sa:

1) orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku ruchomego, sporzadzone przez
osobg posiadajaca kwalifikacje,

2) protokot likwidacyjny,

3) druk LT.

Orzeczenie stanu technicznego powinno zawieraé:

1) opis stanu technicznego (stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen jesli wystepuja,
mozliwo$¢ naprawy),

2) koszty naprawy,

3) optacalnos$¢ naprawy (ekonomiczne uzasadnienie naprawy).

Orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku ruchomego wystawiane jest przez
wyspecjalizowanego przedsi¢biorce lub przez pracownikéw Urzedu.

Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje komisja powotana przez Burmistrza
Bialej, ktora uprawniona jest do przeprowadzenia likwidacji sktadnikow majatku
ruchomego, w tym do ustalenia zasadno$ci likwidacji oraz podania sposobu i terminu
dokonania likwidacji.

Whniosek o likwidacje sktadnika majatku ruchomego powinien by¢ wystawiony przez
Komisj¢ Likwidacyjng. Do wniosku musi by¢ dotaczone orzeczenie stanu technicznego
sktadnika majatku ruchomego.

Protokot (notatka) likwidacji sktadnika majatku ruchomego sporzadzony przez Komisje
Likwidacyjna, zatwierdzony przez Burmistrza Bialej jest podstawa do likwidacji tego

sktadnika.

W przypadku utraty sktadnika majatku ruchomego sporzadza si¢ protokoét utraty sktadnika
majatku ruchomego.

Protokot utraty sporzadza Komisja Likwidacyjna.
Protokot utraty podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Biale;.

Usunigcie sktadnikéw majatku ruchomego z ewidencji nastepuje na podstawie jednego z
dokumentow:
1) druku LT sporzadzonego na podstawie protokotu likwidacyjnego,
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45.

2) protokotu utraty,
3) prawomocnego orzeczenia konczgcego postgpowanie karne w przypadku kradziezy.

W przypadku odnalezienia sktadnika majgtku ruchomego jest on ponownie wprowadzany
do ewidenc;ji.

Druki LT wystawia pracownik odpowiedzialny za dany sktadnik majatku.

Dowod LT wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat dla Referatu Finansowego,
b) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Po wystawieniu dowdd LT zatwierdzany jest przez Burmistrza Bialej badz osoby
upowaznionej a nast¢pnie przekazywany jest do referatu Finansowego.

Oryginaty dokumentéw z likwidacji sktadnika majatku ruchomego przechowywane sg w
referatach odpowiedzialnych za te sktadniki.

Przy likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego nalezy postgpowaé¢ w sposob zgodny z

obowigzujacymi przepisami, m.in. z:

1) ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2008 r.
Nr 25, poz. 150 z pdzn. zm.),

2) ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. 0 odpadach (Dz. U. z 2010 r. Nr 185, poz. 1243 z
pozn. zm.),

3) ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o substancjach zubozajacych warstwg¢ ozonowa
(Dz.UNR 121, poz. 1263 z pdzn. zm.),

4) rozporzadzeniem ministra gospodarki i pracy z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szczegblowych wymagan dla wyposazenia technicznego stosowanego — przy
wykonywaniu dziatalno$ci zwigzanej z substancjami kontrolowanymi (Dz. U. Nr 202,
poz. 2071).

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke $rodkami trwalymi oraz pozostatymi
srodkami o charakterze wyposazenia przedstawia tabela stanowigca zatacznik nr 3 do
instrukcji.

Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa $§rodkow trwatych i1 pozostatych $rodkow trwatych
w uzywaniu (dla $rodkéow powyzej 100 zi.) prowadzona jest w rgcznych ksiggach
inwentarzowych.

Ksiegi inwentarzowe zawieraja w szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy,

2) klasyfikacje wg KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj,

3) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke,

4) numer i datg¢ dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru),
5) date wprowadzenia do ewidencji wedlug dowodu OT,

6) wartos¢ srodka trwatego,

7) date likwidacji wedtug dowodu LT.

W Urzedzie Miejskim w Biatej prowadzone sg nastepujace ksiegi inwentarzowe:
1) ksigga inwentarzowa gruntow i warto$ci niematerialnych i prawnych,
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2) ksiega inwentarzowa pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych nieruchomosci oraz
prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

3) ksiega inwentarzowa S$rodkéw trwatych, nie wymienionych w pkt 1. (maszyn i
urzadzen ogdlnego zastosowania, urzadzen technicznych, §rodkéw transportowych,
narzedzi, przyrzadow, ruchomosci 1 wyposazenia),

4) ksigga inwentarzowa pozostalych srodkow trwatych o wartosci powyzej 100 zt. 1
ponizej 3.500 zt (podzial w ksigzce prowadzony jest wedlug poszczegdlnych
obiektow, w podziale na asortyment).

Zapisow w ksiedze inwentarzowej w zakresie sprz¢tu komputerowego i sprzetu
telefonicznego dokonuje Referat Finansowy, natomiast informatyk urzedu przechowuje
dokumenty zwigzane z gospodarowaniem w/w majatkiem, w tym m. in. gwarancje na
zakupiony sprzet oraz odpowiada za prawidlowa gospodarke tymi srodkami.

Zapisow w ksigdze inwentarzowej w zakresie pozostaltych srodkow trwatych, dokonuje
Referat Finansowy. Dokumenty zwigzane z gospodarowaniem ww. majatkiem w tym
gwarancje na zakupiony sprzet przechowuje odpowiedni referat oraz odpowiada za
prawidtowa gospodarke tymi srodkami.

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do wuzytkowania na podstawie umow z
wlascicielami - podlegaja ewidencji ilosciowej w Referacie Finansowym. Inne referaty sa
zobowigzane do zawiadamiania Referatu Finansowego o przyjeciu do uzytkowania
obcych sktadnikow majatkowych. Ewidencja prowadzona jest pozabilansowo.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Gminy Biata, ksigge inwentarzowa dla
srodkéow trwatych pozostatych po zlikwidowanej jednostce, do czasu ich
zagospodarowania, prowadzi referat merytorycznie prowadzacy nadzor nad jednostka
likwidowana.

Ewidencje ilosciowa pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzywaniu (0 niskiej
warto$ci - ponizej 100zt.) prowadzi Referat Finansowy pozabilansowo. Wykaz tych
srodkow okreslony zostat w zarzadzeniu w sprawie zaktadowego planu kont.

Przekazane do uzywania skladniki majatkowe podlegaja umorzeniu ujmowanemu w
ksiggach rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego - Polecenie ksiggowania, w ktorym podana jest wysoko$é
umorzenia przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to
srodkow trwatych o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych, ,

2) dowodu przyjecia do uzywania $rodka trwatego o wartosci ponizej kwoty okreslone;j
w przepisach o amortyzacji srodkow trwatych, ktory finansowany jest ze srodkdw na
wydatki biezace 1 umarzany w petnej wartos§ci w miesigcu przyjecia do uzywania;
umorzenie to odnosi si¢ w koszty danego miesigca.
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§ 22. Wartosci niematerialne i prawne

1.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych nalezg nabyte przez jednostke i zaliczane do
aktywow trwalych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sg nimi w szczegdlnosci: autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych warto$ci niematerialnych
I prawnych jest dowod zakupu (faktura, rachunek). Jezeli zakup przekracza kwote
3.500zt. sporzadzany jest dowod OT. Dowod OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za
zakup.

Oryginaty licencji na oprogramowanie komputerowe przechowywane sa u Informatyka
urzedu.

§ 23. Akcje i udzialy w spétkach prawa handlowego (trwale aktywa finansowe)

1.

Akty notarialne 1 inne dokumenty okreslajace wysoko$¢ udzialdow w spotkach prawa
handlowego przechowuje wiasciwy referat. Kopie tych dokumentow przekazywane sa
dodatkowo do Referatu Finansowego.

O wszelkich zmianach dotyczacych akcji i udziatdéw wiasciwy referat informuje Referat
Finansowy w terminiec 7 dni od daty otrzymania dokumentéw, przekazujac kopie
dokumentow potwierdzajacych te zmiany.

§ 24. Inwestycje

1.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to ogodt poniesionych nakladow ze Srodkow

publicznych na:

1) zakup lub budowe nowych obiektow,

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie $srodkow trwatych o warto$ci powyzej
3.500 zt,

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

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

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji i adaptacji obiektow budowlanych i
innych $§rodkéw trwatych powodujace ich ulepszenie,

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

7) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci powyzej 3.500 zt lub
nabywanych w ramach pierwszego wyposazenia obiektoéw budowlanych.

Do inwestycji nie zalicza si¢ czynnosci polegajacych na konserwacji, naprawach i
remontach srodkéw trwatych.

Kwalifikacji kosztéw remontéw (na koszty dziatalno$Sci biezacej lub inwestycyjnej)
dokonuje si¢ w oparciu o kryterium techniczne tj. rodzaj i zakres rzeczowy
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10.

11.

wykonywanych robot. Wedlug kryterium technicznego ocenia si¢ to, czy nastapi
zwickszenie wartosci uzytkowej obiektu, czy tylko przywrdcenie jego wartosci
pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje referat, ktory odpowiedzialny jest bezposrednio za
realizacj¢ zadania.

Kwalifikacja robot do inwestycji lub remontéw winna odbywac si¢ na etapie planowania
I wynikaé z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu
nastgpita zmiana wykonywanego zakresu prac majgca cechy unowocze$nienia lub
zwigkszenia wartos$ci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacje i
koszty zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymaga¢ to bedzie takze zmiany w planie
wydatkow.

Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe
obiektu lub obiektow wraz z zakupem maszyn i urzadzen oraz elementow wyposazenia
sktadajacych si¢ na pewna catos¢, ktorej aczne oddanie warunkuje podjecie eksploatacji i
uzyskanie zalozonych efektow ekonomicznych.

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

W efekcie zakonczenia inwestycji moze powsta¢ jeden lub wiele $rodkéw trwatych, a
takze pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Wydatki inwestycyjne dokumentowane s3a na podstawie faktury VAT lub rachunku z
zalagczonym do niej protokotem odbioru badz jego kopia potwierdzong za zgodno$¢ z
oryginatem.

Podstawa rozliczenia kosztow inwestycyjnych s3 dokumenty PT 1 OT wraz z
zalgcznikami, ktorymi s3 m.in.: protokoly odbioru, zestawienia faktur VAT lub
rachunkow z wyszczego6lnieniem kontrahenta 1 kwoty faktury VAT.

Szczegdtows ewidencje ilosciowo-wartosciowg zadan inwestycyjnych prowadzg referaty
realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktore dokonuja rozliczenia rzeczowo-
finansowego kazdej inwestycji.

Referaty, ktore prowadzg ewidencj¢, o ktorej mowa w ust. 10 zobowigzane sg do
uzgadniania wartosci z prowadzong przez Referat Finansowy ewidencjg ksiggowa na
koniec kazdego kwartatu, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

Rozdzial V1I. Gospodarka magazynowa

§ 25. Przyjmowanie i wydawanie zapaséw magazynowych

1.

Przyjecie zapasow magazynowych ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany
materiat jest zgodny pod wzgledem ilosci, jako$ci 1 warto$ci oraz numeracji fabrycznej z
dowodem dostawy.

Braki ilosciowe 1 wady jako$ciowe ujawnione przy odbiorze materiatlow nalezy
udokumentowa¢ w formie protokétu spisanego w obecnos$ci przedstawiciela odbiorcy oraz
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10.

dostawcy lub przewoznika. Protokét powinien zawiera¢ wszelkie dane pozwalajace na
zgloszenie reklamacji lub/i dochodzenie roszczeh w stosunku do dostawcy lub/i
przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokélu stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru.

Materiaty odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywaé w oddzielnym miejscul.
Materiatléw tych nie wolno wydawac¢ do uzytku.

Podstawe przychodu materialdéw do magazynu stanowia nastepujace dowody zrodtowe:

1) faktury VAT lub rachunki,

2) listy przewozowe,

3) protokoty odbioru,

4) protokoty komisyjnego przyjecia.

Na podstawie dowodéw zrodtowych okreslonych w ust. 4 magazynier (pracownik
odpowiedzialny za dany zakres spraw) sporzadza dowod ,,P - Przyjecia materiatow” i
zamieszcza na fakturze VAT lub na rachunku adnotacje o przyjeciu materiatdow do
magazynu, co potwierdza swoim podpisem.

Podstawe wydania materialow z magazynu stanowi dowod ,,W - wydanie materiatéw”.
Dowody ,,P” 1,,W” sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach.

Magazynier wydaje materialy wedlug potrzeb wynikajacych ze zleceh wydania
materiatow wystawionych przez poszczeg6lne referaty. Zlecenie jest zatwierdzane przez
Burmistrza Bialej lub osob¢ upowazniona — wzor zlecenia stanowi zatacznik nr 4 do
instrukcji.

Osoby zlecajace wydanie materiatow obowigzane s3:

1) zleca¢ wydawanie w ilo$ciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,
2) dopilnowa¢ celowego i oszczednego zuzycia materiatow zgodnie z przeznaczeniem.

Przy wydawaniu materialow z magazynu nalezy bezwzglednie przestrzega¢ kolejnosci
poszczegdlnych czynnosci 1 dowody ,,W” wypelniaé w sposéb rzetelny,
a mianowicie:

1) po wyspecyfikowaniu na formularzu ,,W” materiatbw do wydania i wypetnieniu
wszystkich pozostatych rubryk, magazynier zobowigzany jest do zakres§lenia wierszy
niewykorzystanych 1 przedtozenia dokumentu do zatwierdzenia Burmistrzowi Biatej
lub osobie przez niego upowaznione;j,

2) niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek cyfr dotyczacych wydanych ilosci lub
dopisywanie dodatkowych ilo$ci uprzednio naniesionych. W przypadku uzasadnionej
zmiany wydanych ilo$ci nalezy dodatkowg ilo$¢ zapisa¢ w kolejnym wierszu dowodu
,»W” lub sporzadzi¢ nowy dowdd,

3) odbiorca materialow zobowigzany jest do ztozenia na dowodzie ,,magazyn wyda”
czytelnego podpisu.

Wymienione zasady muszg by¢ przestrzegane pod rygorem nie uznania dowodu.
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11. Pracownik, ktory pobral materiaty z magazynu winien niezwtocznie po ich zuzyciu i

wykorzystaniu tych materialow przekaza¢ informacje¢/rozliczenie zuzycia wydanych
materiatdéw — wzor rozliczenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji.

§ 26. Dokumentacja i ewidencja zapaséw magazynowych

1.

10.

Ewidencji magazynowej podlegajg zapasy materiatow przeznaczonych do catkowitego
zuzycia przy wykonywaniu zadan Gminy Biata.

Materiaty zakupione w matych ilosciach i bezposrednio po odbiorze przekazywane do
zuzycia, nie podlegaja ewidencji magazynowej, a dowodem ich przyjecia do zuzycia jest
potwierdzenie ich odbioru na fakturze VAT lub rachunku przez pracownika danego
referatu, ktory zamieszcza date i podpis.

Wszystkie obroty materiatow 1 drukéw moga by¢é dokonywane na podstawie

odpowiednich, prawidlowo i1 czytelnie sporzadzonych i podpisanych dokumentéw, a

mianowicie:

1) dowodow ,,P”,

2) dowodow ,,W”,

3) protokétow komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonych w oparciu o arkusze spisu z
natury,

4) faktury VAT lub rachunku.

Ewidencja materiatow i towardw w magazynie obejmuje:
1) Ewidencje ilosciowa,
2) Ewidencje ilosciowo-wartosciows.

Ewidencje¢ iloSciowa prowadzi magazynier na kartach ilosciowych, odrgbnie dla kazdego
asortymentu materiatoéw i towarow.

Ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowg prowadzi si¢ w Referacie Finansowym, na kartach
ilosciowo wartosciowych (ewidencja reczna), w ujeciu ilosciowym 1 wartosciowym
wedlug poszczegolnych rodzajow materiatéw, z podzialem na poszczegdlne zadania.

Dowody ,,P” — magazyn przyjmie wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach:
oryginal zalacza do faktury VAT, kopia pozostaje w aktach magazynu,

Dowody ,,W” — magazyn wyda wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach: oryginat
pozostaje w aktach magazynu; kopia dla pobierajacego materiaty,

Dowody ,,P” i ,,W” stanowig podstaw¢ dokonania zapiséw w karcie magazynowej
ilo$ciowo-wartosciowej dla danego materiatu, wedtug poszczegolnych zadan.

Przy prowadzeniu ewidencji magazynowej magazynier obowigzany jest przestrzegac

nastepujacych zasad:

1) prowadzi¢ karty magazynowe na biezaco (codziennie), przy czym kazdy dowod
magazynowy musi by¢ zapisany w oddzielnej pozycji,

2) fakt wpisania obrotu materiatowego do karty magazynowej winien by¢ uwidoczniony
na kazdym dowodzie bedacym podstawa wpisu,
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3) stany magazynowe winny by¢ uzgadniane z Referatem Finansowym w okresach
kwartalnych.

11. Ewidencja wartosciowa prowadzona jest przez Referat Finansowy na koncie

syntetycznym.

§ 27. Depozyty

1.

Przedmioty i materialy stanowigce wlasno$¢ osob trzecich, ktore znajduja si¢ chwilowo w
magazynie na przechowaniu, nalezy sktadowac¢ oddzielnie.

Do udokumentowania przychodu i rozchodu materiatobw obcych stosuje sie druki
»magazyn przyjmie” i ,,magazyn wyda”, ktére stanowig podstawe do ujecia w ewidencji
magazynowej 1 ksiggowe;.

§ 28. Kontrola gospodarki magazynowej

1.

W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewngtrzng sprawuje Burmistrz Bialej i

Skarbnik Gminy, ktérzy moga upowazni¢ inne osoby do speilnienia systematycznej

kontroli gospodarki magazynowe;j.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, bledow,

marnotrawstwa, brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu, w czasie kontroli

nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage na to, czy:

1) dokumenty obrotu materialowego sg prawidtowo sporzadzone,

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezgco i prawidtowo,

3) istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

4) materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i
kradzieza,

5) wystepuja w magazynie materialy zbedne i czy stan zapasOw jest gospodarczo
uzasadniony.

Kontrolg zgodno$ci rzeczywistych standw zapasow majatkowych nalezy ustali¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w przypadku
zmian na stanowisku magazyniera lub zdarzen losowych.

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

Obowigzkiem kierownika jednostki lub o0séb przez niego upowaznionych jest
dopilnowanie by pomieszczenia/miejsca magazynowe byly dostosowane do przechowania
w nich materiatoéw, nalezycie zabezpieczone 1 wyposazone W Urzadzenia, instrukcje p.poz.

itp.

W przypadku stwierdzenia brakéw materialowych nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyn ich powstania 1 os6b odpowiedzialnych oraz
powiadomi¢ kierownika jednostki. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢
niezwlocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolne;j sptaty lub postepowania sagdowego.
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Rozdzial VIII. Gospodarka drukami $cislego zarachowania
§ 29. Ewidencja drukow $cislego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki S$cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

3. Podstawowymi drukami S$cistego zarachowania stosowanymi w Urzg¢dzie Miejskim w

Biatej sa w szczegolnoscei:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

3) dowody KP i KW (kasa przyjmie, kasa wyplaci),

4) dowody magazynowe P - przyjecie materiatdow, W - wydanie materiatow (w
momencie ich ostemplowania i ponumerowania),

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

4. Kazdy rodzaj drukéw S$cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w ksigdze drukéw
Scislego zarachowania w nast¢pujacy sposob:

1) ksigge drukow nalezy ponumerowac, zszy¢ i na ostatniej stronie zamiesci¢ date
i klauzule informujaca, ile stron zawiera ksigga. Klauzule t¢ podpisuje:

a) Burmistrz Biate;j,
b) Skarbnik Gminy.

2) pracownik odpowiedzialny za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo§ci w momencie przyjmowania i wydawania,

3) ewidencje w/w drukéw w ksiedze nalezy prowadzi¢ na biezgco,

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

5) druki, z wyjatkiem czekow gotowkowych, wydaje si¢ za pokwitowaniem na
podstawie zapotrzebowania, z ktorego wynika¢ bedzie zuzycie uprzednio pobranych
formularzy,

6) na koniec kazdego kwartalu upowazniona osoba ustala w ewidencji stan ilo§ciowy
drukéw ze stanem rzeczywistym i1 o wszelkich ro6znicach zawiadamia niezwtocznie
Burmistrza Bialej oraz Skarbnika Gminy

5. Ewidencje drukéw S$cistego zarachowania prowadzi upowazniona osoba Referatu
Finansowego w zalezno$ci od rodzaju drukow.

6. Zapisy w ksiedze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie w
sposob trwaty. Niedopuszczane jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie omytkowych
zapisOw. Bledny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic¢
swoj podpis 1 dat¢ dokonania tej czynnosci.
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7.

Pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw S$cislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania, ponadto w przypadku
drukow zbroszurowanych (tj. w zszytych blokach) winien na okladce kazdego bloku
oznaczyc¢:

1) kolejny numer bloku,

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

3) zamie$ci¢ swoj podpis.

Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

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

§ 30. Kontrola ewidencji drukow $cistego zarachowania

1.

Kontrole ewidencji i stanu drukow $cistego zarachowania wykonuje Skarbnik Gminy lub
0soba upowazniona.

Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukow polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow.

Druki $cistego zarachowania oraz ksiege drukow Scistego zarachowania nalezy
przechowywac nalezycie zabezpieczone w zamknietych szafach i1 kasetkach, w nalezycie
zabezpieczonych pomieszczeniach.

W przypadku powzig¢cia informacji o zaginigciu, w tym zagubieniu lub kradziezy, drukow
Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i
ustali¢ liczbg 1 cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigceia,

2) w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie przetozonego, policje i
bank finansujacy, ktory wydat czeki.

Zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie,

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

3) date zagini¢cia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i adres jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw Scistego zarachowania, np.

zdezaktualizowanych lub wadliwych, nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez upowazniong osobg.
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8.

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

W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, Burmistrz
Bialej Iub osoba przez niego upowazniona przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
wyciagajac odpowiednie konsekwencje stuzbowe w stosunku do os6b winnych.

Rozdzial IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 31. Pojecia podstawowe

1.

Przez inwentaryzacje¢ rozumie si¢ zespol czynnosci, ktérych podstawowym celem jest

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, tj.:

1) srodkéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) zapaséw magazynowych,

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

5) sald nalezno$ci i zobowigzan na oznaczony termin,

6) pozostatych srodkow aktywow i pasywow,

7) drukow S$cistego zarachowania,

8) sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiggowymi i rozliczenie osob
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Inwentaryzacjg obejmuje si¢ rowniez rzeczowe skladniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie ilo$ciowo, a takze stanowigce wilasno$¢ innych jednostek ewidencjonowane
na kontach pozabilansowych.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w

szczegolnos$ci na:

1) ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie mogltyby powsta¢ miedzy
Stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiggowych,

2) wykrycie zmian jakosciowych, powstatych podczas przechowywania,

3) okresowe rozliczenie 0osob odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4) dokonywanie zmiany osob odpowiedzialnych za magazynowane zapasy W razie ich
nieobecnosci,

5) wykrywanie nieprawidlowo$ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i Srodkami pieni¢znymi.

Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikoéw majatkowych oraz jest
narzg¢dziem ich kontroli.

Zasady 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okreslone
sa zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjna majatku Gminy
Biala.

Inwentaryzacje skladnikéw majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia

Burmistrza Bialej w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie ktorego
powotana zostaje Komisja Inwentaryzacyjna.
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7. Prawidlowo przeprowadzong inwentaryzacj¢ powinna cechowaé: kompletnose,
rzetelnos¢, terminowos$¢, sprawdzalno$¢ 1 przejrzystos¢, co wymaga prawidlowego jej
przygotowania. W okresie poprzedzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy m.in.:

1)

2)

3)

§ 32.

w magazynach - przygotowac i uporzadkowac¢ materialy celem rzetelnego i sprawnego
dokonania spisu z natury,

odno$nie $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych b¢dacych w ewidencji Gminy Biata — pracownik referatu
finansowego, ktory prowadzi ksiegi inwentarzowe zobowigzany jest do
uporzadkowania w ksiggach majatku wszystkich zapisow oraz w porozumieniu z
pracownikami merytorycznymi dokonania oceny przydatnosci sktadnikow majatku; te
za$, ktore uznaja za nieprzydatne i niepetnowarto$ciowe nalezy zdja¢ z ewidencji
wedtug obowiazujacych procedur,

odno$nie naktadow inwestycyjnych - w referatach odpowiedzialnych za realizacjg
zadania inwestycyjnego, w przypadku stwierdzenia, ze kontynuacja zadania
z uzasadnionych przyczyn jest niemozliwa, kierownik referatu powinien
zawnioskowa¢ o spisanie dotychczas poniesionych naktadow inwestycyjnych na to
zadanie w cigzar funduszu inwestycyjnego jako inwestycj¢ bez efektu gospodarczego.

Formy i dokumentacja inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ poprzez:

1)
2)
3)

Spis z natury,

uzgodnienie i potwierdzenie stanu ksiggowego,

porownanie stanu zapisdéw w ksiggach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich
realnosci.

2. Przy spisie z natury w zespole spisowym nie mogg bra¢ udziatu nastgpujace osoby:

1)
2)

3)

materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku,

gléwny  ksiegowy, pracownicy  ksiegowosci, prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow majatku lub majacy przeprowadzi¢ rozliczenie jej
wynikow,

inne, nie zapewniajace obiektywno$ci wynikow.

3. W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szczegdlnosci
nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

arkusz spisu z natury,

protokét inwentaryzacji kasy,

o$wiadczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
zestawienie zbiorcze arkuszy spisOw z natury,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenia sald,

protokot z weryfikacji sald,

10) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.
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§ 33. Sposoéb, terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1. Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym, a
materiaty 1 towary objete sg ewidencja iloSciowo-wartosciowg ustala sig, ze:

1) $rodki trwale inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4
lata,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na
2 lata,

3) zapasy magazynowe inwentaryzowane bgdg w drodze spisu z natury nie rzadziej niz
raz na 2 lata, ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami w drodze
weryfikacji sald,

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

5) nalezno$ci z kontrahentami inwentaryzowane bedg w drodze potwierdzenia sald nie
rzadziej niz raz w roku,

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

7) naktady inwestycyjne inwestycji rozpoczetych — na koniec roku budzetowego,

8) wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
kazdy dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych,
kradziezy, itp.

2. Sposob, terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji rocznej przedstawia tabela stanowigca
zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

3. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe zobowigzane sg do ztozenia o$swiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu zostaly zaewidencjonowane i przekazane do Referatu
Finansowego.

4. Arkusze spisu z natury majatku sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Kazdy arkusz
po zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisujga cztonkowie
zespolu spisowego 1 osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy sktadniki majatku.

5. Wszelkie zmiany zapisow na arkuszach (poprawki, skre§lenia itp.) powinny by¢
parafowane przez czlonkow zespotu spisowego i osob¢ odpowiedzialng materialnie za
powierzone mienie. Wyceny sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ na arkuszach
spisowych.

6. Sprzgt nie stanowigcy wilasno$ci Gminy Biata powinien by¢ spisany na odrgbnych
arkuszach, a referat wlasciwy zobowigzany jest uzyska¢ potwierdzenie wiasciciela 0
zgodnosci ze stanem faktycznym.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie czlonkéw Komisji 1
zespotow spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

8. Spisu dokonuja zespoly spisowe na arkuszach spisu z natury w obecnosci osob

odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera arkusze
spisowe za pokwitowaniem od pracownika Referatu Finansowego, prowadzgcego
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10.

11.

ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaja
ponumerowaniu przed wydaniem i rozliczeniu po zakonczeniu inwentaryzacji.

Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie wartosci rzeczowych
sktadnikow majatkowych przygotowane przez Referat Finansowy obejmujace: warto$¢
wedhug ewidencji ksiegowej, warto$s¢ wedlug spisu z natury i ewentualne réznice.

Wykazane w tym zestawieniu roznice sg przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,
zmierzajagcego do ustalenia ostatecznych wynikow spisu z natury i weryfikacji stanu
rzeczowego majatku oraz jego wartosci.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu 1 wynikow
inwentaryzacji, w ktorym zamieszcza wnioski i przedklada do akceptacji Burmistrza
Biate;j.

Rozdzial X. Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami europejskimi

§ 34. Ogoélne warunki przygotowania projektéw wspolfinansowanych ze $rodkow
europejskich

1.

Srodki europejskie tj. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) sa S$rodkami publicznymi, ktore mozna
pozyska¢ na dofinansowanie okre§lonych projektow.

Do zakwalifikowania projektu do realizacji przy wykorzystaniu srodkéw europejskich
konieczne jest jego przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajace z
przepisOw prawa, w tym przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktoéry dofinansowuje
projekt.

Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow
przed ich przekazaniem do instytucji zarzadzajacej/posredniczacej powinny by¢ zgodne z
wymogami wynikajacymi z przepisOw prawa, w tym przepisow unijnych lub przepisow
kraju, ktoéry dofinansowuje projekt.

We wniosku nalezy uymowac tylko te dziatania, ktore gwarantujg terminowg realizacje
projektu.

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

Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze srodkéw europejskich musi mie¢
oparcie w prawnie wigzacych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie
nalezytej dokumentacji.

Ewentualne btedy popelnione w przygotowaniu projektow moga skutkowac brakiem

mozliwos$ci zarowno zrealizowania projektu, jak rowniez osiggniecia zatozonych w nim
celow.

58



8. Prezentacja poszczegélnych projektow dofinansowanych ze $rodkow europejskich
nastepuje w uchwale budzetowej, przy czym zestawienie to powinno uwzglednia¢ podziat
na poszczegdlne okresy realizacji i zrodta pochodzenia $rodkow (krajowe, europejskie,
wilasne), a takze wedtug kategorii funduszy.

§ 35. Przeplyw Srodkow

1. Srodki europejskie sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet Gminy Biata 1 sg
wydatkowane wytacznie na z gory okreslony cel, zgodnie z obowigzujacymi procedurami
I zawartymi umowami.

2. Odstepuje si¢ od otwierania wyodrgbnionych rachunkow bankowych jezeli wytyczne dla
danego projektu dopuszczaja takg mozliwosc.

3. Rachunki bankowe, o ktorych mowa w pkt 1 nie sg oprocentowane.
§ 36. Realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw europejskich

1. Projekty wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich realizowane przez Gming Biata
moga by¢ bezposrednio realizowane przez Urzedu Miejski w Biatej oraz jednostki
organizacyjne Gminy Biata.

2. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie catego projektu przejmuje:
1) W zakresie przygotowania wniosku i jego rozliczenia - referat zajmujacy si¢
funduszami europejskimi, ktory bedzie miat pelng wiedze na temat faktycznego stanu
jego realizacji. Za okres realizacji projektu uwaza si¢ terminy okreslone w umowie o
dofinansowanie.
2) W zakresie realizacji zadania/projektu — odpowiedni referat prowadzacy zadanie.

3. Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,
2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przepisach unijnych lub przepisach
kraju, ktory dofinansowuje projekt,
3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik referatu odpowiedzialny za realizacj¢ projektu wspoétfinansowanego ze
srodkow europejskich, przy jego realizacji za kazdym razem powinna upewnic si¢, ze:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym,

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

3) wszelkie wydatki oparte sg na prawnie wigzacych umowach zawartych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte
fakturami VAT z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o rownorzgdne;j
wartosci dowodowej wraz z wyciggiem z rachunku bankowego bedacym
potwierdzeniem dokonania ptatnosci na rzecz wykonawcy,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:
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a) zgodno$ci z kategoriami wydatkow okre§lonymi w umowie o dofinansowanie
projektu,
b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie
projektu,
c) pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji,
6) rzeczowy 1 finansowy postgp wykonania umowy monitorowany jest przez
upowaznionych pracownikéw,
7) platnosci na rzecz kontrahentow sa dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy,
8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z réznych srodkow europejskich.

5. Jezeli z umowy o realizacj¢ projektu wspotinansowanego ze srodkow europejskich lub z
innych przepisow wynika, ze beneficjent moze dokonywaé¢ wydatkow przed otrzymaniem
transzy srodkow europejskich wowczas wydatki dokonywane sg ze $rodkoéw wilasnych
beneficjenta i sg to tzw. ,,Srodki zastepcze”, ktore musza by¢ zabezpieczone w planie
finansowym.

6. ,.Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Biata sg pobierane przez te jednostki z rachunku podstawowego.
Referat Finansowy dokonuje odpowiednich ksiggowan na kontach rozrachunkowych na
podstawie informacji jednostki realizujacej projekt o pobraniu wiasnych s$rodkow na
zastgpcze finansowanie.

7. Jezeli wydatki projektu wspoHinansowanego ze $rodkéw europejskich realizowane sg z
rachunku bankowego innego niz wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu, wowczas
na podstawie informacji nastgpuje refundacja poniesionych wydatkéw i zwrot Srodkow
Z wyodrebnionego rachunku dla projektu.

8. Wydatki projektu wspotfinansowanego ze Srodkow europejskich finansowane ze ,,srodkéw
zastepczych” klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i paragrafie
klasyfikacji budzetowej wskazujacej na zrddla finansowania wydatkéow ze Srodkow
europejskich. Zwrot $rodkéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego dla danego
projektu na rachunek biezacy wydatkow nie powoduje zmiany zrodta finansowania
wydatkow.

9. Referat Finansowy petni funkcje¢ ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych

zgodnie z niniejszg instrukcja dowodoéw ksiegowych.

10. Na podstawie sprawozdan miesigcznych/rocznych Rb-27S i Rb-28S nastepuje porownanie
otrzymanych $rodkoéw europejskich powstatych w trakcie realizacji umowy o
dofinansowanie projektu  wspotfinansowanego ze $rodkéw  europejskich  ze
zrealizowanymi z tego tytutu wydatkami w danym roku budzetowym.

11. Rozliczanie $rodkow europejskich nastgpuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 37. Dokumentacja

1. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem
srodkow europejskich na realizacje projektow winny by¢ rzetelnie dokumentowane.
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2. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwiajaca doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

3. Referaty gromadzg wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem od momentu rozpoczecia
jego przygotowania. Dokumentacje te przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w przepisach prawa oraz zawartych umowach.

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

5. Dyrektorzy biur majag obowigzek dostarczania odpowiednim instytucjom danych
niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniajg dostep do
wymaganych przez te instytucje dokumentow.

6. Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania §rodkow europejskich powinny by¢
sporzagdzane w sposOb rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z
wymaganiami przepisOw prawa, w tym przepisoOw unijnych lub przepisow kraju, ktory
dofinansowuje projekt.

7. Referaty dokonujg kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizacji projektow
dofinansowanych ze $srodkoéw europejskich na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

8. Rozliczeniu w ramach projektow europejskich podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne.

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

§ 38. Ewidencja ksiegowa

1. Referat Finansowy dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkow
europejskich prowadzi ewidencj¢ ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych
W odniesieniu do okreslonego projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu
rachunku bankowego i powigzanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

2. Ewidencje ksiegowa srodkéw pochodzacych ze §rodkow europejskich okresla zarzadzenie
Burmistrza Biatej w sprawie wprowadzenia planu kont w Urzgdzie Miejskim w Biatej,
ktdra zapewnia:

1) ksiggowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych $rodkow europejskich i wktadu
wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektoéw unijnych w odniesieniu do
dochoddéw 1 zrealizowanych wydatkow oraz zaciggnietych zobowigzan, z podziatem
na poszczeg6lne projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich,

2) podzial pojedynczego zobowigzania na wktad $rodkéw pochodzacych ze $rodkow
europejskich 1 wielko$¢ krajowego dofinansowania oraz wktad wtasny jednostki
samorzadu terytorialnego,

3) identyfikacj¢ projektu oraz poszczegodlnych operacji bankowych.
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10.

11.

12.

39. Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektéw wspolfinansowanych ze S$rodkow
europejskich

Referat odpowiedzialny za realizacje projektu jest zobowigzany do przygotowania
I przedstawienia szczegdtowych sprawozdan z realizacji wspoOHinansowanych zadan,
ktore maja odzwierciedla¢ stopien faktycznego wydatkowania $rodkow zgodnie z
wymogami.

Nieterminowe ztozenie sprawozdania moze skutkowaé wstrzymaniem wyplaty kolejnej
transzy $rodkéw, a w niektorych przypadkach nawet rozwigzaniem umowy o
dofinansowanie.

Sprawozdanie jest skltadane w formie papierowej i na nos$niku elektronicznym do
instytucji zarzadzajacej/posredniczace;.

Sprawozdanie wypetnia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu; niedopuszczalne sa
skreslenia i korekty.

Sprawozdania sag wypetniane i sktadane w terminach okreslonych w umowie. Stuzg one
informowaniu odpowiedniej instytucji o postgpach 1 ewentualnych trudno$ciach
wyniklych podczas realizacji projektu.

Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z Referatem Finansowym,

ktére maja na celu:

1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,

2) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa,

3) zapewnienie kompletnosci danych finansowych,

4) zapewnienie prawidlowosci podawanych informacji oraz usunigcie btedow i pomytek
tak aby wskazac¢ rzetelne 1 wiarygodne dane.

Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego w terminach okre§lonych przepisami prawa.

Informacje dotyczace przetargdéw i umow roéwniez powinny dotyczy¢ odpowiedniego
okresu sprawozdawczego 1 powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni
dzien okresu sprawozdawczego.

W  przypadku brakow formalnych w przedtozonych sprawozdaniach pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ projektu jest zobowigzany do przestania uzupehienia
sprawozdania w terminie wyznaczonym przez odpowiednig instytucje

Do sprawozdan dotacza si¢ informacje wynikajace z zapisow umowy o dofinansowanie.

Jezeli nastapily jakiekolwiek opoznienia w realizacji projektu w okresie objetym
sprawozdaniem, kierownik projektu lub pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu
powinien zawrze¢ opis takiej sytuacji w przedkladanej informacji, przedstawiajac

jednoczesnie podjete czynnosci zaradcze.

Realizacja dochodéw 1 wydatkow w przypadku projektéw wspotfinansowanych ze
srodkow europejskich jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniach budzetowych.
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Do sprawozdan zalacza si¢ informacje o wykonaniu dochodéw i wydatkow ze §rodkow
europejskich w podziale na programy i projekty.

13. Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zatgczonych do nich

informacji odpowiada kierownik jednostki realizujacej projekt.

Rozdzial X1. Sposéb przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania dowodow

§ 40. Przechowywanie dowodow

1.

Uporzadkowane zbiory dowodow ksiegowych przechowywane sg w Urzedzie Miejskim w
Biale;.

Dowody zrodlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez referaty Urzedu
Miejskiego w Bialej w sposob umozliwiajacy tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz
dostep do nich osobom upowaznionym.

Dowody ksiegowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiegami
rachunkowymi irocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zamknigcia ksigg w Referacie Finansowym.
Po tym okresie dokumentacja ta przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie
finansowe oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowos$ci nalezy przechowywaé w
sposob nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
nazwg ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Tres¢ dowodow ksiggowych moze by¢ po sporzadzeniu sprawozdania finansowego
przeniesiona na odporne na zagrozenia no$niki danych, pozwalajacych zachowa¢ w
trwalej postaci zawarto$¢ dowodoéw przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych 1 przy zapewnieniu ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatycznego. Tego sposobu archiwizowania
dowodéw ksiegowych nie stosuje si¢ do dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw
majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialno$ci za sktadniki
majatkowe, znaczacych umoéw, innych waznych dokumentéw okreslonych przez
kierownika jednostki.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem ust. 11 1 12 oraz przepisdw prawa, w

tym regulacji unijnych, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych nie krocej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy - nie krocej niz 5 lat,

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umoéw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
administracyjnym, karnym albo podatkowym - przez 5 lat liczonych od poczatku roku
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10.

11.

12.

13.

nastgpnego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowania zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — dokumenty
przechowywane wieczyscie — kategoria archiwalna ,,A”,

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

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow
europejskich przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie
projektu.

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

Czynnosci zwigzane z archiwizacja dowodow zrodtowych wykonuja poszczegdlni
pracownicy Urzedu i znajduja swoje odzwierciedlenie w opisach stanowisk pracownikow.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodéw zroédtowych do archiwum zaktadowego
okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 41. Zabezpieczenie dowodow

1.

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

Dowody zrodlowe powinny by¢ zabezpieczone 1 chronione przed osobami
nieupowaznionymi.

W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowotanym, pracownicy Urzedu Miejskiego
w Bialej odpowiednio zabezpieczajg dowody zrodlowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu
nalezy zamyka¢ pomieszczenia oraz szaty stuzace do przechowywania dokumentow.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

W sytuacji, gdy nastapi zaginiecie lub zniszczenie dokumentow Kkierownik referatu lub
osoba upowazniona, zobowigzani sg niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza
Biatej, a takze sporzadzi¢ protokot o zaistniatym zdarzeniu.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestgpstwa (np. falszerstwo, kradziez czy celowe
usunigcie dokumentéw) nalezy ten fakt zglosi¢ organom $cigania. Zgloszenia dokonuje
kierownik referatu, w ktorym wykryto przestgpstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie,
po uprzednim pisemnym powiadomieniu Burmistrza Biate;.
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§ 42. Udostepnianie dowodéw

Zbiory dowodow lub ich cz¢s¢ moga by¢ udostepnione do wgladu osobie trzeciej tylko
w przypadku, gdy:
1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy sluzbowej i ustawy 0 ochronie danych
osobowych,
2) osoby te uzyskuja zgodg kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu do
dokumentow finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Urzedu,
3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,
4) na potrzeby kontroli wewngtrznych i zewnetrznych (np. Najwyzszej Izby Kontroli,
urzedu skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych).

Rozdzial XII. Postanowienia koncowe

§ 43. Wykaz rodzaju dokumentow, miejsca ich sporzadzania, termindw przekazywania do
wiasciwych komorek przedstawia tabela stanowigca zalacznik nr 7 do instrukcji.
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