ZARZADZENIE Nr8/2012
Wéjta Gminy Sierakowice
Zdnia 17 stycznia 2012 r.

w sprawie: procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw JSinansowo-ksiggowych
[ instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
Jinansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF
Nr 15, poz. 84), art. 4 ust. 5, art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2009, Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.), art. 15a ust. 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy
z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. z 2010, Nr 46, poz. 276, z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Sierakowice

zarzqdza conastepuje:

§ 1

Ustala si¢ procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz jednostkach
organizacyjnych dotyczace procesow zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem oraz
wykorzystaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w sposéb okreslony

w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy

Sierakowice, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice, stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego

Zarzadzenia.



§ 4

Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 5/2005 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 26 stycznia 2005 roku w sprawie
wprowadzenia procedur kontroli finansowe;.

2. Zarzadzenie Nr 6/2005 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 16 lutego 2005 roku w sprawie
ustanowienia koordynatora d/s wspotpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej
oraz wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie zapobiegania przestepstwu
w zakresie obrotu finansowego wartosciami majatkowymi.

3. Zarzadzenie Nr 125/2006 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 29 grudnia 2006 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 6/2005 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 16 lutego 2005 roku
W sprawie ustanowienia koordynatora d/s wspélpracy z Gtéwnym Inspektorem Informacji
Finansowej oraz wprowadzenia instrukcji postepowania w  zakresie zapobiegania
przestepstwu w zakresie obrotu finansowego wartosciami majatkowymi.

4. Zarzadzenie Nr 106/2008 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Sierakowice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Sierakowice
z dnia 17 stycznia 2012 r.

Procedury Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz jednostkach organizacyjnych

ZASADY OGOLNE
§1

Przedmiotem kontroli finansowej, bedacej czescia systemu kierowania jednostka sa w szczegolnosci procesy
zwiazane z gromadzeniem i wykorzystywaniem érodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
przeznaczonym na potrzeby Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych. Procesy te obejmuja dziatania
polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania
srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczo$é. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest
zapewnienie przestrzegania obowiazujacego prawa, w tym uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy
(Wajt).

§2

Kontrola finansowa jest integralna czescia kontroli zarzadczej.

§3

Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z  zarzadzaniem, jak i sygnalizuje  stwierdzenie  naruszenie prawa,  zaniedbania
i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

4) wskazywanie sposobu i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidfowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacje¢ nieprawidtowosci.

§4

Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sierakowice oraz jednostek organizacyjnych
zgodnie z zakresem czynnosci i regulaminem organizacyjnym.

§5

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Sierakowice i innych aktach prawnych.

§6

1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych bedzie przeprowadzana
W oparciu o zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem,
podpisane przez Wojta.

2. Kontrole finansowa przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta Gminy.

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

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje Wojt



Gminy.
5. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy Sierakowice przeprowadzana jest na biezaco poprzez weryfikacje

dokumentacji finansowej przekazywanej przez wydzialy/referaty merytoryczne do Referatu
Finansowego.

ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

§7

Kontrola finansowa obejmuje:

I) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz dokumentow zdawczo-odbiorczych; ustalenie 0so6b uprawnionych do
podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji,

3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§8

Formy organizacyjne kontroli finansowej:
1) Samokontrola — prawidtowosé¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci.
2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkow nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§9

Czynnosci kontroli finansowe;:

kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo- kontrolnych poszczegolnych
referatdw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej,
biezacej i nastepne;.

§10

Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:

Kontrola wstgpna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy sg one zgodne z kryteriami celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie
projektéw umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.
Szczegdlna uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na:
—  zgodnos¢ postanowien w nich zawartych z przepisami prawa;
— zaproponowanie ustaleni, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla jednostki
i majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;
—  okreslenie innych warunkow zabezpieczajacych interes Jjednostki, jak okres wypowiedzenia, zmiany
umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp.

Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych na
kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidlowo
i zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan skladnikow
majatkowych w  drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega prawidtowos¢ przechowywania
i zabezpieczenia przed kradzieza sktadnikow majatkowych.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
Z analizy tych dokumentéow winno wynikaé¢ czy dotychczasowa dzialalnosé jednostki przebiegata
prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz Jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na



odchylenia od planowanych wskaznikow, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez majatku jednostki.
W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni przetozony podejmuje $rodki organizacyjne zZmierzajace
do zapobiegania w przysztych okresach zaniedbaniom i nieprawidlowosciom.

§11

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

§ 12

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy powinien
niezwlocznie  zwroci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyla, z wnioskiem
0 dokonanie zmian lub uzupelien, a takze odmowic podpisania dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Zawiadamia
Jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzj¢ w sprawie
dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidfowosci.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢ itp.
kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomié¢ o powyzszym bezposredniego przelozonego, ktory zobowigzany jest podjaé
dziatania zgodne z przepisami.

§13

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajaca si¢ wedtug $cisle okreslonych
kryteriéw w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogélne zasady
lub kryteria postgpowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczyé:

Kryterium legalno$ci - oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowiazujacymi przepisami
prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatania niezgodnego z intencja
ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie, czy podejmowane dziatania mialy wlasciwg podstawe prawna
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy dziatalnos¢ Urzedu Gminy jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

Kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania mieszcza sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, a takze, czy zastosowane metody i Srodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod
uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢ czy zobowigzania Urzedu Gminy Sierakowice byly wykonywane
zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalnos¢ wykonywaty
swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie. Czy przestrzegano
wewngtrznych przepisow funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

Kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie czy zobowigzanie wynikajace z zatwierdzonych
dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

§ 14

Dokumentacj¢ systemu kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Sierakowice tworza:

- Statut Urzedu Gminy Sierakowice,

—  Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice,

- Regulamin zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Sierakowice,

~ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci 14 000 Euro w Urzedzie Gminy Sierakowice,

—  Instrukcja obiegu dokument6w finansowo-ksiegowych,

— Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,



inne zarzadzenia Wojta i uchwaly Rady Gminy.

Zastosowanie Srodkow kontroli finansowej okreslonych wyzej wymieniona dokumentacja pozwoli na:

oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,
zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,
biezace wykrywanie bledow i nieprawidtowosci,

dzialanie zgodne z przepisami prawa.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 15

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w budzecie gminy. Dla prawidlowego zarzadzania
ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczosé z zakresu dochodéw i wydatkdw,
dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych od planu,
podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby zadania planowane zrealizowane byly
na optymalnym poziomie,

biezace informowanie przez wszystkich pracownikéw bezposrednich przetozonych o wystepowaniu
zdarzefh majacych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania zadai ustalonych w budzecie gminy.

KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW

§ 16

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznych $rodkéw, tj.:

w prawidlowej wysokosci,
terminowo,
zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolag wewnetrzna nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos$¢ w zakresie dochodow.

§17

Kontrola finansowa wplywow z podatkéw i oplat lokalnych obejmuje nastepujace zagadnienia:

1

2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

terminowos¢, powszechno$¢ i prawidlowosé sporzadzenia decyzji podatkowych ustalajacych,
okreslajacych i korygujacych oraz ich zgodnosé pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym dotyczacych
pomocy publicznej,

terminowos¢ skladania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza, zgodnego z obowiazujacym
wzorem,

terminowos¢ sktadania deklaracji podatkowych przez wlascicieli $rodkoéw transportowych oraz
zastosowanie formularza, zgodnego z obowiazujacym wzorem,

biezace uwzglednianie zmian zgloszonych przez podatnikéw, powodujace koniecznosé dokonania
korekty wysokosci podatku,

terminowos¢ wywiazywania sie z obowiazku podatkowego przez podatnikéw oraz zgodnoéé
z ustawami i uchwatami Rady Gminy Sierakowice zastosowanych stawek podatkow i oplat,
prawidtowos¢ dokonywania zarachowania wptat,

egzekwowanie wptat zgodnie z ordynacja podatkowa,

prawidtowos¢ naliczania odsetek od wptat po terminie,

10) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznosci,
I'1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji skladanych przez podatnikow,
12) zbadanie zasadnosci skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikow, a takze

W poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji gruntow, pozwolen na uzytkowanie obiektu
budowlanego,



13) prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci oraz prawidlowoéé ewidencji analitycznej
i syntetycznej, wplat, przypisow i odpiséw oraz ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podatnika,

14) prawidlowos¢ przygotowania uméw z inkasentami oraz terminowosé rozliczania inkasentow,

I5) prawidlowos¢ pobierania optat przez inkasentow,

16) przestrzeganie powszechnosci opodatkowania.

§18

Kontrola finansowa wptywéw z oplaty skarbowej obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) prawidlowos¢ ewidencji ksiggowej,
2) prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

§19

Kontrola finansowa pozostatych podatkéw oraz udziatow w podatkach obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) prawidlowos¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,
2) oceng zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskana z urzedow
skarbowych i Ministerstwa Finansow,
3) sprawdzenie prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych,
4) poprawnos¢ zastosowania klasyfikacji dochodéw i ich ewidencje.

§ 20

Kontrola finansowa dochodow z mienia komunalnego obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) sprawdzenie obowiazujacych uchwat Rady Gminy w zakresie zgodnosci z aktualnie
obowiazujacymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwal w celu dostosowania do
obowiazujacego prawa,

2) przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami i ich przepisach
wykonawczych, .

3) wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dtuzsze niz 3 lata przez Rade Gminy,

4) zgodno$¢ zawieranych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

5) sporzadzanie uméw na wszystkie dzierzawy,

6) okreslanie w umowach prawidtowych stawek (zgodnych z uchwata Rady Gminy lub ustaleniami
przetargu na dzierzawg), terminéw zaplaty oraz innych koniecznych warunkéw,

7) przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gminnych, w tym
w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacji przetargowe;j,

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

9) sprawdzenie aktualnosci wyceny nieruchomosci,

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

I'1) prawidlowos¢ ustalenia oplaty za uzytkowanie wieczyste, z tytulu przeksztalcenia uzytkowania
wieczystego na wlasnos¢, sprzedazy gruntéw i lokali,

12) terminowosc¢ i rzetelnos¢ okreslania naleznosci i ich ewidencja na kontach kontrahentéw,

13) prawidiowos¢ dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne dokonujace sprzedazy,

14) terminowos¢ wplat,

I5) terminowos¢ i kompletnosé przekazania radcy prawnemu, na jego wniosek, dokumentéw w celu
wyegzekwowania zaleglo$ci na drodze postepowania sadowego,

16) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

17) prawidtlowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty
i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,

18) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

19) prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

§21

Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) terminowos$¢ wplat subwencji,
2) prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci,
3) prawidtowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach bedacych podstawa do
okreslenia kwoty subwencji.



§22

Kontrola finansowa pozostatych dochodéw obejmuje nastgpujace zagadnienia:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

prawidlowos¢ sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia oplat, w tym ustalenie ich w terminie
i w wysokosci zgodnej z przepisami,

przeprowadzenie wszystkich czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepisow zmierzajacych
do poprawnego ustalenia oplaty,

przekazywanie na biezaco kopii prawomocnych decyzji okreslajacych roztozenie optat na raty do
Referatu Finansowego,

podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli dokonania oplaty za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w wysokosci okreslonej w ustawie
0 wychowaniu w trzezwosci,

prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych dochodow,
sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postgpowania sadowego.

KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW

§23

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane $rodki zostaly wydatkowane
W sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych

kwot

oraz z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy - prawo zaméwien

publicznych.

§24

Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
2) kontrolg list ptac i udokumentowania poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzen i zasitkéw
chorobowych,
3) kontrolg zapisow w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
4)  przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen,
5) prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
6) rzetelnos¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
7)  prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
8) zasadnos¢ zawierania uméw zlecen i uméw o dzieto,
9)  prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychoddw,
10) terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umoéw o dzieto lub uméw
zlecenia,
11) przestrzeganie:
a)  zgodnosci z planem,
b)  prawidlowej klasyfikacji,
¢) prawidlowej dekretacji,
d) prawidlowej ewidencji ksiggowej.

§25

Kontrola skfadek na ubezpieczenie zdrowotne:

1
2)
3)
4)

naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

terminowos¢ odprowadzania skladek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

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



§ 26

Kontrola sktadek na ubezpieczenie spoteczne obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
2) terminowos¢ odprowadzania skladek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji, dekretacii i ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§27

Kontrola sktadek na Fundusz Pracy obejmuje nastepujace zagadnienia:
I) prawidtowo$¢ naliczania skfadek zgodnie z ustawg o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu lub
zasadnos¢ stosowania zwolnien,
2) terminowos¢ odprowadzania skfadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow — prawidiowej klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci.

§ 28

Kontrola odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) prawidtowo$¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z ustawa
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych odpisow,
3) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow odpisu na Fundusz - prawidlowej klasyfikacji,
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§29

Kontrola wydatkéw na diety radnych i cztonkéw komisji obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) prawidlowo$¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwatq Rady
Gminy Sierakowice,
2) zgodnos¢ z planem wydatkow,
3) przestrzeganie prawidowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
4) prawidlowos¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.

§ 30

Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy shuzbowych odbywanych w terminie,
W migjscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodaweg w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
2) prawidtlowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:
a) naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,
b) naleznego ryczattu za noclegi,
¢) naleznych diet,
3) prawidtowo$¢ rozliczania kosztow wyjazdow podrézy zagranicznych, w tym :
a) rozliczania kosztow podrézy odbywanych w terminach, w miejscu
oraz Srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,
b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow,
4) kontrola rozliczenia kosztow zwiazanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych w zakresie:
a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu
b) okreslenia limitu kilometrow ustalonego przez Wojta Gminy Sierakowice,
¢) rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie ztozonego
w danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich
zmniejszenie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
5) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,
6) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.



§ 31

Kontrola wydatkéw na wyplate dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow i innych $wiadczen wyplacanych na
podstawie odrgbnych ustaw, obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) prawidlowosé¢ przyznawania $wiadczen na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
2) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania deklaracji o dochodach
gospodarstwa domowego w przypadku wyplat dodatkow mieszkaniowych,
3) terminowos¢ i zasadnos¢ wydawania decyzji w sprawie $wiadczen,
4) prawidlowos$¢ naliczania $wiadczen,
5) sprawdzenie egzekwowania od zarzadcéw domow informacji o zadtuzeniu lokatoréw i wstrzymaniu
wyplaty dodatkéw mieszkaniowych osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,
6) zgodnos¢ z planem wydatkow,
7) prawidlowos¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

§32

Kontrola wydatkow na zakupy materiatow obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidlowos¢ ustalania zapotrzebowania na materiaty,

2) prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy - prawo
zamowien publicznych,

3) prawidlowos¢ odbioru materiatow pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna,

5) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

6) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,

7) rzetelnos¢ sprawozdawczoscei.

§33

Kontrola wydatkéw na zakup ustug obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci,
2) zgodnos¢ zawieranych umoéw z ustawg — prawo zamowien publicznych,
3) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wlasciwych merytorycznie pracownikow,
4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
5) rzetelno$¢ sprawozdawczosci i prawidlowosé klasyfikacji budzetowe;.

§ 34

Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) analiza wykonania Inwestycji Rocznych oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego
przez Rad¢ Gminy Sierakowice oraz ich aktualizacja,

2) kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

3) prawidlowo$¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

4)  terminowosc¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

5) prawidlowos¢ wystawienia dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

6) zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

7) stosowanie przy zlecaniu robét i zakupie srodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy - prawo
zamowien publicznych,

8) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych s$rodkow inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na zadania inwestycyjne,

9) prawidtowos¢ ewidencji i rozliczenia wplaconego wadium i sum gwarancyjnych,

10) regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i podpisaniu
protokotéw odbioru robét,

IT) prawidlowosé prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegolne zadania inwestycyjne
i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakladéw od momentu rozpoczecia
inwestycji do jej zakonczenia,

12) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

13) prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

14) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,



I5) prawidiowos¢ ewidencjonowania srodkéw trwalych przyjetych z inwestycji,
16) prawidlowos¢ i rzetelnos¢ opracowywania i przesylania obowiazujacej sprawozdawczodci
z dziatalnodci inwestycyjnej.

§35

Kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy podmiotom nie zwigzanym organizacyjnie z gmina, obejmuje
nastepujace zagadnienia:
1) podstawe prawna do przekazania dotacji,
2) zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami trybu postgpowania o udzielenie dotacji,
3) kontrol¢ realizacji zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacj¢ na wykonanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacja zadan miasta,
4) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci Jej wykorzystania, w tym zgodnosci z zawarta
umowa,
5) zgodnos¢ z planem wydatkow,
6) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;, ewidencji oraz sprawozdawczosci,
7) zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z umowa.

§ 36

Kontrola wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie, obejmuje
nastgpujace zagadnienia:

1) wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i zgodnosci

z decyzjq dysponenta srodkow,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkow na rachunek dysponenta,

5) ewidencje wydatkow i wykazanie ich w sprawozdawczosci.

KONTROLA PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM MIENIEM

§ 37

Kontrola srodkéw pienigznych obejmuje:
1) zasadno$¢ pobierania zaliczek na pokrycie kosztow podrozy shuzbowej iterminowosé ich
rozliczenia,
2)  zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi,
3) prawidlowos¢ wykorzystania kredytow bankowych,
4) terminowo$¢ splat rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji.

§38

Kontrola rozrachunkow i roszczen obejmuje:
1) prawidlowos¢ i terminowosé rozrachunkéw z kontrahentami,
2) przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
3) terminowo$¢ fakturowania,
4) kompletnos¢ faktur VAT i rachunkow,
5) prawidlowos$¢ stawek VAT,
6) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,
7) dyscyplina w zakresie rozrachunkow z tytutu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz roszczen
spornych,
8) przebieg windykacji naleznosci,
9) zasadnos¢ umorzen naleznosci,
10) wysokos¢ naleznosci i zobowiazan wedtug terminéw platnosci,
I1) rozrachunki przedawnione,
12) odpisy na naleznosci watpliwe.



§ 39

Kontrola aktywow trwatych obejmuje:

)

ewidencje analityczng $rodkéw trwatych prowadzong na podstawie kartotek srodkow trwatych i jej
zgodnos¢ z ewidencjg syntetyczna,

zasadnosc¢ zakupdw,

prawidlowos¢ naliczania amortyzacji,

prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,

zasadnos¢ i rzetelno$¢ likwidacji majatku trwalego,

klasyfikacje majatku trwalego wedtug grup rodzajowych,

prawidlowos¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

§ 40

Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prawidtowos¢ dokumentaciji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

zasadnos¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos¢ ich ewidencji,

prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

kontrolg ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

prawidiowos¢ naliczenia funduszy specjalnych,

kontrolg ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczosci z ewidencja
ksiggowa.

§41

[Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

1)
2)
3)
4)

dokumentacje spisu z natury,

dokumentacje potwierdzenia sald,

dokumentacj¢ weryfikacji stanu ewidencyjnego,
rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

§ 42

Kontrola systemow informatycznych obejmuje:

)

Wyniki
)
2)
3)

4)

testowanie programdw,

zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

kontrolg systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
rejestrowanie pracujacych programow,

nowelizacje istniejacych systemow,

archiwizacj¢ danych.

SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI
§43

kontroli shuza do:

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

wszczecia  postgpowania  wyjasniajacego i dyscyplinarnego w  przypadku  wystapienia
nieprawidlowosci,

podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania powstawaniu
ich w przyszlosci,

doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogoblnie obowiazujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.



Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Sierakowice
z dnia 17 stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA

Kontroli i obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Gminy Sierakowice

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja zawiera zbiér uprawnien i obowiazkéow zwigzanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji
ustala si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

Celem instrukeji jest:
1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obshuga finansowo — ksiggowa,
2) okreslenie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyplaty,
3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych,
4) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych, prowadzenia ewidencji
ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, planéw i sprawozdan.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Sierakowice,

2) Skarbniku - rozumie si¢ przez Skarbnika Gminy,

3) referatach merytorycznych — rozumie sie przez to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Urzgdu Gminy referaty oraz inne réwnorzedne komérki organizacyjne realizujace zadania
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sierakowice,

4) dowodach ksiggowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace w skroconej
formie tres¢ operacji gospodarczych, ktore stanowig podstawe do ujecia operacji w ewidencji,

5) RADIX - oznacza to Zintegrowany pakiet oprogramowania, stuzacy do prowadzenia
ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

§3

Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wiasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

I) wydatkéw - zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw na realizacj¢ robét, ushug, z
zakupow Srodkow trwalych, materiatow itp. oraz innych wydatkow ujetych w budzecie Gminy
Sierakowice;

Kazdy zakup winien by¢ poprzedzony ztozeniem zapotrzebowania na dany rodzaj wydatku
przez pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za dokonanie zakupu. Zapotrzebowanie jest
sporzadzane wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

2) dochodéw - naleznosci wynikajacych z aktow notarialnych i uméw (faktury, rachunki), decyzji,

porozumien, sprawozdan urzedéw skarbowych, sprawozdan  jednostek budzetowych
o dochodach budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji o dotacjach na zadania
zlecone.



§4

. W pojeciu ogélnym dokument swiadczy o zaszlych lub zamierzonych czynnosciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. platnosciach) albo
odzwierciedla istniejacy stan rzeczy (np. zuzycie, likwidacje, zmniejszenie wartosci srodkow
rzeczowych). Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej — tj. bedacy podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych — jest dowodem ksiggowym.

2. Dowody finansowo - ksiegowe stanowigce podstawe realizacji operacji gospodarczych
i finansowych podlegaja ocenie pod wzgledem:

1

2)

legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$é z:

a) obowigzujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,

b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiagnigciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem
finansowym Urzedu,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga

wyplywa¢ wnioski S$wiadeczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie
wydatkowania  Srodkow  publicznych pod  wzgledem oszczednosci,  wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz zminimalizowania ryzyka szkod i strat finansowych.

§5

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowa¢ jako:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzegdu.

2. Podstawa zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dokumentow zrodtowych,
2)  korygujace poprzednie zapisy.
§6
I. Dowéd ksiggowy jest podstawa ksiegowan i zgodnie z ustawa o rachunkowosci, powinien zawiera¢
CO najmnie;j:

1) oznaczenie rodzaju dowodu,

2)  numer ewidencyjny dowodu,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji, ktorej dowod dotyczy,

4) przedmiot operacji oraz jej wartoé¢, jezeli zas operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych, takze jej ilosciowe okreslenie,

5) datg dokonania operacji, a w przypadku, gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data —
takze date sporzadzenia dowodu,

6) okreslenie warunkéw platnosci,

7)  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiegach

rachunkowych, przez wskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na ktorych zapis
winien by¢ dokonany (dekretacja) oraz opatrzenie dowodu wlasnorgcznym podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowod ksiggowy powinien byé sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie — atramentem lub dlugopisem).

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

4. Bledy w dowodach ksiggowych zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
Jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

5. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych wiasnych mozna poprawia¢ przez skreslenie btednej
tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki sposdb,



aby umozliwiato ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

- Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona data jej dokonania

i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore

uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

- Dowad ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku transakcji

z kontrahentem zagranicznym. Dowody zewnetrzne obce sporzadzane w jezyku obcym winne by¢
przettumaczone na jezyk polski, jezeli wymaga to wyjasnienia tresci operacji gospodarczej,
dokonanej z kontrahentem zagranicznym.

. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédlowego zewngtrznego obcego lub wlasnego ulegnie

zniszezeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawieraé adnotacje¢ ,,DUPLIKAT”,
date wystawienia i podpis osoby wystawiajacej.

§7

Realizacja srodkéw z funduszy Unii Europejskiej nastepuje zgodnie z procedurami postepowania
okreslonymi w poszczegdlnych umowach o dofinansowanie projektow.

(%]

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

Dowody ksiggowe musza by¢:

1) rzetelne —tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii, ktora dokumentuja,

2) kompletne — zawierajace dane okreslone w § 6 instrukcji,

3) wolne od bledow rachunkowych.
Zakres kontroli dowodow ksiggowych obejmuije:

I) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje sie w referatach merytorycznych.
Sprawdzenia pod  wzgledem formalno-rachunkowym  dokonuja pracownicy Referatu
Finansowego.

§9

- Dowody ksiggowe w referatach merytorycznych podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnoscei, celowosci
i gospodarnosci oraz zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych, atakze zgodnosci pod
wzgledem rachunkowym z dokumentem zrodlowym  (np. umowa, zamowieniem). Osoby
uprawnione do kontroli dokumentow odpowiedzialne sa za prawidlowe udokumentowanie w/w
operacji i dziatan.

. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje w szczegdlnoscei:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg stanowiaca
podstawe jego wystawienia,

2) wskazanie zZrodta finansowania okreslonego w budzecie lub w planie finansowym urzedu
gminy,

3) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa, wzglednie
czy ztozono zamdwienie,

4) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatkow strukturalnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

5) oceng udokumentowanej dowodem ksiegowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczednosdci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa,



6) weryfikacj¢ terminow realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwencji i trybu ich windykacji,

7) stwierdzenie spefienia wymogéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zaméwien
publicznych (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robét budowlano-
montazowych, zakupu materiatéw i towaréw lub $wiadczenia ustug),

8) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodtowego.

3. Do dowodu ksiggowego nalezy dotaczy¢ w formie zalacznikow dokumenty bezposrednio zwiazane
z operacjg gospodarcza, ktora opisuja.
4. Zatacznikami do dowodéw ksiegowych sa w szczegdlnoscei:

1) potwierdzenie dostawy materialow, towaréw lub odbioru ustug, np. w formie protokotu
odbioru,

2) protokdly odbioru robét potwierdzone przez inspektoréw nadzoru,

3) akty notarialne.

§10

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci polegajace na niezgodnosci ze stanem faktycznym badz
przedmiotem umowy stanowia podstawe do zwrotu przez referat merytoryczny dowodu do
kontrahenta wraz z podaniem powodu zwrotu i informacija, ze dowod pozostaje bez ksiggowania. Inne
nieprawidfowoéci powinny by¢ uwidocznione na zalaczonym do dowodu szczegélowym opisie
nieprawidtowosci, podpisywanym przez sprawdzajacego, co bedzie podstawg zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.

Eii

Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule, stwierdzajacq dokonanie kontroli, w brzmieniu:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

data. i podpis.......cccovan.. o

§12

1. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
2) czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu,
W tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych
W imieniu stron,
3) czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,
4) czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walutg¢ obcg oraz czy
w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska.
2. Na okolicznos¢ sprawdzenia pracownik Referatu Finansowego podpisuje klauzule ,.sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym, data ............ podpis............. il

§13

[. Dokumenty sg przekazywane do Referatu Finansowego bez zbednej zwloki. Pracownik dokonuje
kontroli formalno — rachunkowej i dekretacji dokumentu, a nastepnie przekazuje do Skarbnika,
ktory kontroluje czy dokumenty zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, i wstgpnie zatwierdza je do wyplaty, co potwierdza podpisem.

2. Podpis Skarbnika ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowe]j okreslonej w dowodzie
ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,
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2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosei i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacii,
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.
- Dokumenty sa przekazywane do Wéjta Gminy lub Jego Zastgpey, ktory zatwierdza je do wyptaty.
- Dokumenty po zatwierdzeniu sq przekazywane do Referatu Finansowego w celu dokonania zaplaty.
- Do skladania podpisow stwierdzajacych sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym sg
upowaznieni kierownicy referatow, Sekretarz i Skarbnik. Do skladania podpiséw stwierdzajacych
sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowych upowaznieni sg poszczegdlni
pracownicy Referatu Finansowego. Do zatwierdzania dowodu do zaplaty wlasciwy jest Woit,
Zastepcea i Skarbnik, ktory sklada kontrasygnate.

§ 14

- Na podstawie dowoddéw zrodlowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje przelewu
w formie wydruku z systemu home-banking lub wystawia sie czeki gotowkowe. Powyzsze
dokumenty sa podpisywane przez osoby wymienione na Karcie wzoréw podpiséw ztozonej
w Banku. Dyspozycja przelewu podlega sprawdzeniu przez Skarbnika lub upowaznionego
pracownika Referatu Finansowego pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie to ma na
celu stwierdzenie, ze:

1) kazdy przelew jest realizowany na podstawie zatwierdzonego do wyplaty dowodu,

2) dane odbiorcy, kwota i tytul zaplaty na przelewie sa zgodne z danymi umieszczonymi
w dowodzie,

3) w przypadku, jezeli dane odbiorcy na przelewie sa rézne od danych na dowodzie, przelew
Jest dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do otrzymania
platnosei (np. oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na przelewanie wynagrodzenia
na konto wspotmatzonka).

. Sprawdzona dyspozycja przelewdw jest podpisana do realizacji przez Skarbnika i Wojta badz
Zastepcee.

. Po podpisaniu do realizacji dyspozycja przelewow jest autoryzowana w systemie home-banking
przez Skarbnika lub Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i Wéijta lub Zastgpeg z zastosowaniem
srodkow zabezpieczajacych udostepnionych przez bank.

. Pracownik Referatu Finansowego obstugujacy home-banking dokonuje technicznej transmisji
danych do banku.

- Zapisy w wyciagu bankowym, dotyczace operacji finansowych (np. prowizja bankowa),
dokonywanych przez bank, nie ujete w zrealizowanej dyspozycji, dokumentuje si¢ dowodami
zastgpczymi, wystawianymi przez pracownika Referatu Finansowego.

- Na wszystkich zrealizowanych w systemie home-banking dowodach umieszcza si¢ klauzule
“zaptacono przelewem, dnia......... " 1 podpis pracownika Referatu Finansowego, co uniemozliwia
powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.

- Dowody zrédtowe po dokonaniu zaptaty podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych za pomoca
systemu RADIX w odpowiednich modutach.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§15

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi sa dokumenty sporzadzone i przekazywane do Urzedu
przez kontrahentow, organy i instytucje zewnetrzne, powodujgce skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowiazan,

2) powstanie naleznosci,

3)  zmiang stanu ilosciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikéw majatkowych,
ktorych ewidencje ksiegowa prowadzi Urzad.



§ 16

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktére powoduja powstanie zobowiazan sa m.in.:

1) faktury i rachunki,

2) noty obcigzeniowe powodujace powstanie zobowiagzan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

3)  rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej za
ustugi $wiadczone na podstawie umow cywilno — prawnych,

4)  decyzje administracyjne uprawnionych organow rodzace zobowigzania finansowe,

5)  wyroki sadowe naktadajace na Urzad obowiazek zaspokojenia roszczen majatkowych,

6) tytuly egzekucyjne organow egzekucji sadowej i administracyjnej zobowiazujace Urzad do
zaplaty naleznosci,

7) wnioski jednostek budzetowych o przekazanie $rodkéow budzetowych na realizacje
wydatkow,

8) informacje o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych dla instytucji kultury,

9) polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci
cywilnej dotyczace Urzedu.

§17

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub zmiang
wartosci sktadnikow majatkowych sa m.in.:
1) noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne organéw zewnetrznych w  zakresie spraw finansowych
1 majatkowych,
3)  wyroki sadowe przyznajace Gminie Sierakowice prawo do roszczen majatkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
5) protokoly przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
a) zakupu,
b) nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,
¢) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
d) wygasnigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu nieruchomosci
Gminy Sierakowice,
e) likwidacji jednostek budzetowych i zakltadéw budzetowych, instytucji kultury oraz
spotek komunalnych.

§18

I. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce wplywaja bezposrednio lub poczta do Biura Podawczego,
gdzie dokonuje si¢ wskazania daty przyjecia dokumentu celem prawidlowego ustalenia terminu
platnosci. Niezwlocznie po przyjeciu przekazywane sa do Referatu Finansowego lub referatow
merytorycznych.

2. Wydzialy merytoryczne dokonujg ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 9
Instrukeji po czym zwracaja do Referatu Finansowego w terminie okreslonym w § 13 ust.]
niniejszej Instrukcji.

3. Dokumenty, dla ktérych uptynat termin zaplaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg
sytuacje, poniewaz nieterminowa realizacja platnosci za zobowiazania moze spowodowaé
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow.

4. W przypadku zagubienia oryginatu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktéry zagubil dokument
wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .



OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WEASNYCH
§19

I. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi whasnymi sa sporzadzane przez wydzialy merytoryczne
dokumenty, spetiajace wymogi okreslone w § 6 Instrukcji, powodujace skutki gospodarcze takie
jak:

1) powstanie zobowigzan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu ilosciowo — wartosciowego lub wartosciowego skladnikow majatkowych gminy
podlegajace obowigzkowi ujecia w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Urzad.

2. Dowody ksiggowe zewnetrzne wiasne przygotowuja wydzialy merytoryczne odpowiadajace za
zakres dzialania lub realizujace zadanie.

3. Zakres czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpiséw 0s6b upowaznionych |
3) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§20

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi whasnymi, ktére powodujq powstanie zobowiazan sa m.in.:
I) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowiazanie do zaplaty bez koniecznosci
dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne Wojta Gminy,
3) umowy pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§21

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub zmiang
wartosci sktadnikow majatkowych sa m.in.:

I) faktury sprzedazy sktadnikow majatkowych oraz ustug, a takze optat wieczystego
uzytkowania bedacych zrodtem przychodéw,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajace ustalenia zaplaty naleznosci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkow i optat,

4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokogé zobowiazan podatkowych i oplaty
skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:

a) umorzenia zaleglosci podatkowych,

b) odroczenia terminu ptatnosci podatkéw lub rozlozenia zaptaty podatku na raty,

¢) odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwioke,

6) decyzje administracyjne Wojta Gminy w sprawach:

a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wiasnosci,
b) ustanowienia trwalego zarzadu nieruchomoscia,
¢) nabycia wlasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,

7) dyspozycje o zmianie wysokosci oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

8) protokoly przyjecia sktadnikow majatkowych zaliczanych do $rodkow obrotowych
(z wyjatkiem srodkéw pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, spotek
komunalnych oraz pozostatych instytucji utworzonych przez Gming,

9) dyspozycje w sprawie umorzenia naleznosci na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy.

§22

I. Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 20 przygotowane przez wydzialy merytoryczne
zgodnie z zasadami § 19 ust. 3 podlegaja merytorycznej weryfikacji zgodnie z § 9 ust. 2, po czym



Jeden egzemplarz dowodu wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Referatu
Finansowego.

2. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych
dowodéw w zakresie okreslonym w § 12 ust.l i przekazuje do akceptacji przez Skarbnika
i zatwierdzenia przez Wojta lub jego Zastepce.

3. Zatwierdzone dowody ksiggowe sa przekazywane w ramach Referatu Finansowego do
zaksiggowania oraz do  zaplaty zobowigzania/przekazania  srodkéw  do  jednostek
budzetowych/dokonania zwrotu pomniejszajacego dochéd, w wymaganym terminie.

§23

Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w § 21 (z wylaczeniem pkt 3, 4 i 5) przygotowywane s
przez wydzialy merytoryczne zgodnie z postanowieniami § 19 ust. 3

OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH
§24

I. Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sa dokumenty spehniajace wymogi okreslone w§ 6
i stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Gminy.
2. Dowody wewnetrzne przygotowuja wydzialy merytoryczne w ramach wyznaczonego zakresu
dziafania i realizowanych zadan.
3. Przygotowanie dowodu obejmuje w szczegolnosci:
1) sporzadzenie dowodu,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) dorgczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§25

Dowodami ksiggowymi wewngtrznymi sa m. in:

1) protokoly przyjecia srodkéw trwatych,

2)  protokoly wykreslenia z ewidencji srodkéw trwatych,

3)  protokoly likwidacji skfadnikéw majatkowych,

4) rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych i zaliczek na pokrycie wydatkow z tytutu
podrézy stuzbowych,

5)  listy wyptat wynagrodzen, nagrdd, stypendiéw i odpraw,

6) listy wyplat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowiacych podstawe naliczenia
sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

7)  polecenia ksiggowania,

8) noty ksiggowe.

§ 26

I. Dowody wewnetrzne wymienione w §25 pkt 1- 6 przygotowuja wydzialy merytoryczne
w zakresie okreslonym w § 24 ust. 3.

2. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie przekazywane
sa przez referat merytoryczny do Referatu Finansowego.

3. Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych dowodow w zakresie
okreslonym w § 12 .

4. Dokumenty dotyczace zobowiazan Urzedu przekazywane sa do akceptacji przez Skarbnika
i zatwierdzenia przez Wojta lub jego Zastepee .

>. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowigzan Urzedu, przekazywane sa w ramach
Referatu Finansowego do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowiazan w wymaganym terminie.



DOWODY OBROTU SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
§27

l. Do srodkow trwatych zalicza sie:

1) kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, nieruchomosci, maszyny
i urzadzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz jeden rok,

2) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

2. Sktadnikami majatkowymi sa wartosci niematerialne i prawne — nabyte prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania obejmujace:

1) autorskie prawa majatkowe,

2) licencje.

3. Przekazane do uzywania skladniki majatku, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, podlegaja umorzeniu,
ujmowanemu w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodu wewnetrznego (PK) ksiggowanego
na koniec roku, w ktérym podana jest wartos¢ amortyzacji srodkow trwatych wg ustalonych stawek
amortyzacyjnych; dotyczy to skladnikéw o wartodci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Pozostate sktadniki majatku, wymienione
W § 46 ust. 1, s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

§28

Zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ewidencja ksiggowa sktadnikéw majatkowych odnoszace
si¢ do ewidencji rzeczowych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz débr
kultury.
I) Przyjecie srodka trwalego uzyskanego w wyniku zakupu —dowdd OT
Nazwa dokumentu: Przyjecie $rodka trwatego OT - uzyskanego w wyniku:
- zakupu gotowego srodka trwatego
- zakoficzonej inwestycji
Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia srodka trwatego do ewidencji Urzedu.
Skfadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania przez samodzielne stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego, podlegaja ewidencji ilosciowej w tej komérce. Pozostale sktadniki
majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie umow z wiaécicielami — podlegaja
ewidencji ilosciowej w Referacie Finansowym. Referaty/samodzielne stanowiska sa
zobowigzane do zawiadamiania Referatu Finansowego o przyjeciu do uzytkowania obcych
skfadnikow majatkowych.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik wydziatu merytorycznego uwzgledniajac
zasady ustalone w polityce rachunkowosci Urzedu,
Termin sporzadzenia dokumentu i przekazania do Referatu Finansowego:
- W ciagu 21 dni od daty zaplacenia ostatniej faktury dotyczacej danego zadania
inwestycyjnego,
- w przypadku zakupu srodka trwalego — na ostatni dzien miesigca, w ktorym dokonano zakupu,
-w przypadku stwierdzenia wlasnosci Gminy na podst. decyzji administracyjnej — w ciagu 14
dni od daty otrzymania ostatecznej decyzji
llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginal - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje
srodkow trwatych)
I Kopia - komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: Kierownik referatu merytorycznego
Akceptacja - podpisy: ~ Wéjt Gminy lub jego Zastepca,
Wymagane zalaczniki, dofaczane do dokumentu przez referat merytorvezny/samodzielne
stanowisko :
- zestawienie poniesionych nakladow inwestycyjnych,




- kserokopia decyzji potwierdzonej za zgodnosé z oryginalem przez pracownika referatu
merytorycznego.

Ksiegowanie: pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje $rodkow
trwatych.

2) Przyjecie $rodka trwatego uzyskanego w wyniku nieodplatnego otrzymania
—dowod PT
Nazwa dokumentu: Przyjecie $rodka trwatego uzyskanego w wyniku:
- nieodplatnego otrzymania $rodka trwalego
Cel sporzadzenia: udokumentowanie przyjecia do ewidencji Urzedu uzywanego srodka
trwatego.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik referatu merytorycznego odpowiedzialny
za przyjecie Srodka trwalego.
Termin sporzadzenia dokumentu:
-w ciggu 21 dni od daty przyjecia $rodka trwalego.
llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkéw
trwatych)
I Kopia - komoérka sprawujaca piecze.
Akceptacja - podpisy: Wojt Gminy lub jego Zastepca,
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10-tego dnia miesigca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu.
Wymagane zataczniki, dotaczane do dokumentu przez referat merytoryczny
decyzja wlasciwego organu, uchwala Rady Gminy, protokot przekazania srodka trwatego.
Ksiggowanie: pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje srodkow
trwatych.

3) Przekazanie srodka trwalego innemu podmiotowi —dowéd PT
Nazwa dokumentu: Przekazanie srodka trwalego
Wycofanie srodka trwalego z eksploatacji w wyniku:
- nieodplatnego przekazania srodka trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu)
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu srodkow trwatych
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik referatu merytorycznego odpowiedzialny
za przekazanie srodka trwatego.
Termin_sporzadzenia dokumentu: w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia ostatecznej decyzji
dotyczacej wycofania z eksploatacji $rodka trwatego.
llos¢ egzemplarzy dokumentu: 3
Rozdzielnik: Oryginat — Nabywca srodka trwatego
I Kopia - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkéw
trwatych)
[ Kopia — komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: Kierownik referatu merytorycznego
Podpisy: Wojt Gminy lub jego Zastepca, Kierownik referatu merytorycznego
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
-niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pdzniej jednak niz do
10-tego dnia miesiaca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu.
Wymagane zalaczniki, dofaczane do dokumentu przez referat merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, uchwata Rady Gminy, protokot.
Ksiggowanie:

pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje srodkéw trwatych.

4) Sprzedaz srodkow trwalych
—dowadd PT
Nazwa dokumentu: Sprzedaz srodka trwatego
Wycofanie srodkéw trwatych z ewidencji Urzedu na skutek: sprzedazy.




Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania $rodkow trwatych z ewidencji Urzedu
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik referatu merytorycznego odpowiedzialny
za zbycie $rodkow trwatych.
Termin sporzadzenia dokumentu:
-W ciagu 21 dni od daty sprzedazy skfadnika majatku
llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginat - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkéw
trwatych)
[ Kopia - komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: Kierownik wydziatu merytorycznego
Podpisy: Wojt Gminy lub jego Zastepca, kierownik referatu merytorycznego
Termin przekazania do Wydziatu Finansowego:
- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesigca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu
Wymagane zalaczniki, dofaczane do dokumentu przez referat mervtoryczny:
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Ksiggowanie:
pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencj¢ srodkow trwatych.

5) Likwidacja srodka trwatego —dowdd LT
Nazwa dokumentu: Likwidacja/czesciowa likwidacja $rodka trwatego
Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego (na podstawie decyzji
wlasciwego organu).
Likwidacja $rodka trwalego moze byé dokonana przez Komisje¢ Likwidacyjna, ktora powoluje
Wojt Gminy w przypadku likwidacji $rodka trwatego, bedacego na wyposazeniu Urzedu
Gminy, lub wilasciwy kierownik referatu, w przypadku likwidacji innych srodkow trwatych
bedacych wlasnoscia gminy.
Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek czesciowej likwidacji :
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego czesci $rodka
trwatego (na podstawie decyzji wlasciwego organu).
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wycofania z ewidencji Urzedu $rodkéw trwatych.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument: pracownik referatu merytorycznego odpowiedzialny
za likwidacjg Srodka trwalego na podstawie protokohu Komisji Likwidacyjne;.
Termin sporzadzenia dokumentu:
-w ciagu 21 dni od daty likwidacji $rodka trwatego
llos¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik: Oryginal - Referat Finansowy (pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ srodkow
trwatych)
I Kopia - komorka sprawujaca piecze
Sprawdzenie merytoryczne: kierownik referatu merytorycznego
Podpisy: Wojt Gminy lub jego Zastepea, kierownik referatu merytorycznego
Termin przekazania do Referatu Finansowego:
- niezwlocznie po podpisaniu dokumentu przez upowaznione osoby, nie pozniej jednak niz do
10- dnia miesiaca kolejnego po miesiacu sporzadzenia dowodu
Wymagane zataczniki, dotaczane do dokumentu przez referat merytoryczny :
- decyzja, zarzadzenie, protokot

Ksiggowanie:
pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencjg srodkow trwatych.

6) Gospodarka gruntami
Informacja o zmianach dotyczacych gruntéw (drogi, grunty komunalne) przekazywana jest
z Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami do Referatu Finansowego co miesiac, najpdzniej do
5 dnia nastgpnego miesiaca, po miesiacu w ktérym byly dokonywane zmiany (sprzedaz, zakup,
zamiana, przekazanie itp.).



Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencj¢ Srodkow trwalych prowadzi
ewidencje zmniejszen/zwigkszen wartosci gruntow pod drogami i gruntéw komunalnych na
podstawie aktow notarialnych, decyzji administracyjnych lub innych aktéw przekazywanych
przez pracownika referatu geodezji i gospodarki gruntami.

Na podstawie tej ewidencji, na koniec roku wystawiany jest dowod OT przyjecia gruntow
W podziale na grunty pod drogami i grunty komunalne, zawierajacy saldo zmian dokonywanych
w ciggu roku. Na jego podstawie sporzadza sie dowod PK, ktory przekazywany jest do
zaksiggowania.

§29

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami oraz Rolnictwa sporzadza w ciagu roku pisemne informacje
o stanie ilosciowym i wartosciowym nieruchomosci wg stanu na 31 grudnia, i przedklada je do
Referatu Finansowego, ktory na tej podstawie dokonuje aktualizacji wartosci nieruchomosci
w ksiggach rachunkowych.

§30

I. Ewidencj¢ wartosciowa $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
przekraczajacej kwote ustalona w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, prowadzi
si¢ w Referacie Finansowym. Ewidencja ta prowadzona Jest wedtug klasyfikacji tych srodkow.

2. Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa w odniesieniu do pozostatych srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych tj.:

1) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i placowkach
oSwiatowych,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) sprzgt elektroniczny (np. kalkulatory dziatajace na prad, ups, modemy i inne),

5) inne nie wymienione w pkt 1- 4 o wartosci 250,00 — 800,00 zt, ktore sq spisane w Koszty
pod data zakupu.

3. Kazdy srodek trwaly, stanowiacy wyposazenie Urzedu, przekazywany jest do uzytkowania po

ocechowaniu w sposéb trwaty odpowiednim numerem inwentarzowym.

DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
§ 31

I. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sa ponizsze formularze:
1) czeki gotowkowe,
2) blankiety oplaty targowej,
3) kwitariusze przychodowe,
4) arkusze spisow z natury (po ponumerowaniu).
2. Szczegolowe zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, w formie zarzadzenia Woijta.

INWENTARYZACJA
§32
I. Inwentaryzacj¢ rzeczowych skfadnikéw majatkowych przeprowadza sie na podstawie pisemnego
zarzadzenia Wojta w terminach ustalonych przepisami prawa.

2. Szczegblowe zasady przeprowadzania inwentaryzacii reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna, ktéra
Jest zalacznikiem do Zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Gminy Sierakowice.



UDOSTEPNIANIE I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
§33

I. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie. Dowody ksiggowe
dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym
sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca roku w ksiggowosci. W nastepnym roku dokumentacja
ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zaktadowego po ustaleniu
okresu przechowywania wg ogélnie obowiazujacej kategorii dokumentéw i zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

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

3. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow magnetycznych

(dyskietki, dyski itp.) powinny byé magazynowane w sposob chroniacy je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

§ 34

Zbiory dowodow lub ich czgs¢ moze byé udostepniona do wgladu osobie trzeciej za zgoda Wojta
wylacznie na terenie Urzedu.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Gminy w Sierakowicach

WNIOSEK - ZAPOTRZEBOWANIE
W SPRAWIE ZACIAGNIECIA ZOBOWIAZANIA LUB DOKONANIE WYDATKU
W URZEDZIE GMINY W SIERAKOWICACH

1. Wnoszqey wniosek

data podpis z pieczatka imienna lub podpis czytelny

2. Predmiot wydatku lub s0bowiqzania przewidywana kwota wydatku:
Dzial/Rozdzial/Paragraf

3. Uzasadniente celowosti, legalnosci i gospodarnosci dokonania wydatku lub zaciagniecia Jobowigzania

data podpis 1 pieczatka imienna lub podpis czytelny

4. Wyrazenie 3g0dy na saciqgnigcie 30bowiqzania lub dokonania wydatku

data odreczny podpis z imienng pieczatka Wojta
lub 0sdb upowaznionych

5. Akceptacja/ Nieakceptacja* wydatku lub 3aciqgniecia zobowiqzar = art. ... pod wgledem Prawo Zamowien
Publicznych

data odreczny podpis z pieczatky imienng

* Niepotrzebne skreslic

6. Potwierdzenie 3abepieczenia planowanego wydatku lub saciqgniecie sobowiqania w planie finansowym

data odreczny podpis 7 pieczatka imienng

data odreezny podpis z imienng pieczatka Skarbnika lub osoby
upowaznionej




Zalqcznik nr 3
do Zarzqdzenia Nr 8/2012
Wojta Gminy Sierakowice
z dnia 17 stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA
postgpowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Sierakowice

§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276, z pozn.zm.)
— urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Sierakowice,
— Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Sierakowice lub jego Zastepce,
- skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Sierakowice,
— GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§2

Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani sa do zwracania

uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamdéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadpfat podatkéw w kwocie wyzszej niz 1.000 euro (wg
sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu dokonania wplaty) i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegolnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne,

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

§3

1. Pracownicy Urz¢du obowiazani sa;:

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

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



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

4) dokona¢ opisu transakeji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15 a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkiadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik wiasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych jemu obowiazkéw analizujacy

dokumenty, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki shuzbowej lub projektu

powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF (Koordynator),

w przypadku stwierdzenia, Zze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu powstania

sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 niniejszego paragrafu.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§4
I. Koordynator, uznajac zasadnosé podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia
Wajtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF -
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Wajt,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz Gminy,
4) kierownicy/osoby wiodace komérek organizacyjnych Urzedu wymienieni w Zataczniku nr |.

§5

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego

obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

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

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

§6
Funkcje Koordynatora petni Skarbnik.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy Sierakowice

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki*

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Gminy Sierakowice”

L. p.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Olga Walaszkowska

Sekretarz Gminy

Mariola Klinkosz

Skarbnik Gminy

Marian Reglinski

Kierownik Referatu Rolnictwa

ha

Piotr Zengerski

Inspektor ds. Inwestycji i Drog

Tomasz Maszke

Inspektor ds. Unii Europejskiej

Jozef Batycki

Inspektor ds. Geodezji

Adam Wrdblewski

Podinspektor ds. OC i ppoz.

Mariusz Laska

Inspektor ds. Ochrony Srodowiska

S Il o -

Mirostaw Raabe

Kierownik Referatu Budownictwa

<

Dorota Bir

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych

Ll

Jacek Mazur

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot

12.

Ryszard Klajn

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej

*Wykaz na dzien 17 stycznia 2012 roku

Zobowiazuje si¢ wskazane wyzej osoby do zapoznania sie, scistego przestrzegania zasad okreslonych
W instrukeji oraz postgpowania zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczesnie nalezy

zapozna¢ z trescig niniejszej instrukcji podlegtych Panstwu pracownikow.



Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy Sierakowice

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych* zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. | ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienig¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta Rumi (Dz.U. 22010 r. Nr 46, poz. 276, z pozn. zm. )

powiadamiam, ze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow, bedacych
podstawq powiadomienia GIIF)

zaistnialo zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych* zradet.
OPIS USTAIEIL ...ttt et

(Uwaga! Opis ustaleri powinien - w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1
Pkt 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Wojt Gminy Sierakowice
Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqeych
transakcji, co do kidrych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa,
0 ktorym mowa a art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te
transakcje.)
* niepotrzebne skresli¢



Rejestr powiadomien GIIF

Zalqcznik Nr 3
do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Sierakowice

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzqdzajgcego

i data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorowi
i podpis
Koordynatora

Data
przekazania

Wajtowi

Decyzja

Data
przeka
zania
do
GIIF




