ZARZADZENIE NR 291/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 921/10 Burmistrza Stronia élqskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r.
w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72009 1. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) — Burm istrz Stronia Slaskiego zarzadza ,co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnig 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przepisdéw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie. Zatacznik
po zmianach stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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I. Wprowadzenie

1.

2.

10.

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne wykazane w rozdziale

XIIL.

Przedmiotem instrukcji s3 podstawowe zasady kontroli finansowej, zasady postgpowania w

zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodow

finansowo-ksiggowych, ktore stuzag do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych

Urzedu Miejskiego w zakresie jego zadan, w tym finansowanych z funduszy unijnych.

Illekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

1) jednostce - oznacza Urzad Miejski,

2) kierowniku jednostki — oznacza to burmistrz miasta,

3) ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego,
4) biura — referaty organizacyjne urz¢du

Celem instrukc;ji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowe;j,

2) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obstugg finansowo - ksiggowa,

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

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

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych,

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

7) zorganizowanie gospodarki s$rodkami platniczymi, rozliczen 1 prawidlowego obrotu
pieni¢znego,

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

Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wtasciwa ochrong majatku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikéw biur oraz wszystkich pracownikow

wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

Kierownicy biur zobowiazani sa do zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami

niniejszej instrukcji oraz odpowiadaja za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych

obowiazkéw stuzbowych .

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu ktérym przekazano egzemplarze ,.instrukcji kontroli

finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim

w Stroniu Slaskim stanowi zalgcznik Nr 1.

Rachunkowo$¢ budzetowa w Urzegdzie Miejskim prowadzona jest z zastosowaniem systemu

komputerowego ,,System Finansowo-Ksi¢gowy Ksiggowosci budzetowej - FKB+”.



II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 1. Postanowienia ogolne

1.

Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osiagania celow przez jednostke.
Wymog prowadzenia kontroli finansowej zostal przewidziany w ,,Standardach kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” okreslonych przez Ministra Finansow
oraz w ustawie o finansach publicznych.

. Na srodowisko kontroli sktadaja si¢ zarowno struktury wspierajace kontrole (odpowiednia

struktura organizacyjna, wilasciwe delegowanie uprawnien, swiadomos$¢ zadan wrazliwych),
kwalifikacje pracownikow (kompetencje, do§wiadczenie, szkolenia), jak 1 postawy kierownictwa
1 pracownikéw (uczciwosé, akceptacja dla systemu kontroli, przyktad kierownictwa). Wszystkie
te czynniki sktadajq si¢ na klimat panujacy w jednostce i jej kulturg organizacyjna.

Pozytywny stosunek kierownictwa kazdego szczebla i wszystkich pracownikow do systemu
kontroli finansowej jest gwarancja osiggania celow.

Kontrola finansowa jest to caly system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony, aby
wypelni¢ zadania Gminy Stronie Slaskie w sposob uporzadkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczajac majatek oraz rzetelno$¢ i wiarygodnos¢ dokumentacji i jako element kontroli
wewngetrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

Kontrola funkcjonalna taczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w sferze

zarzadzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organizacyjnych:

1) w stosunku do pracownikdéw danej komorki organizacyjnej i w stosunku do podlegtych
komorek nizszego szczebla zarzadzania sprawowana przez kadr¢ kierownicza: Burmistrza
Stronia Slqskiego, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

2) w stosunku do pracownikéw komorek réwnoleglych z tytutu petnienia okreslonych funkcji i
wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych kompetencji sprawowana np. przez
stuzby finansowo-ksiggowe, kadry, biura.

Kontrola wewnetrzna instytucjonalna sprawowana jest przez upowaznione osoby do
przeprowadzania kontroli wewngtrznej, ktorych szczegdétowe zasady okresla burmistrz
zarzadzeniem.

Regulamin kontroli wewnetrznej dla Urzgdu Miejskiego okreslony jest odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza Stronia Slaskiego.

System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracownikdw z uwagi na zajmowane
stanowiska - funkcje nadzoru, pracownikow majacych obowiazek kontrolowania okreslonych
zagadnien, jak rowniez te osoby, ktorych obowigzki w zakresie kontroli wynikaja
z odpowiednich przepiséw lub doraznych polecen zwierzchnika.

Obowiazek kontroli finansowej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego pracownika
kierujacego pracg podleglych mu pracownikéw. Obszar, zasig¢g i przedmiot kontroli finansowej,
a zarazem odpowiedzialno$¢ za efektywna kontrole zalezy od stanowiska 1 pelnionej funkcji
kierowniczej.



10.

11.

12.

13.

14.

Nadzor prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia sie, ze sa realizowane

zadania z przyje¢tego systemu kontroli finansowej. W szczegolnosci przetozeni powinni:

1) w jasny sposob komunikowa¢ podlegtlym pracownikom zakres ich obowiazkow
1 odpowiedzialnosci na pismie,

2) upewniac sig, ze pracownicy wlasciwie rozumiejq swoje obowiazki i odpowiedzialnos¢,

3) udziela¢ pracownikom praktycznych porad 1 wskazowek dotyczacych wykonywanej przez
nich pracy,

4) systematycznie dokonywac przegladu wynikow 1 postgpow pracy w koniecznym zakresie,

5) zapewnia¢, ze praca podlegtych pracownikdéw przebiega zgodnie z zatozeniami, np. poprzez
akceptacj¢ wynikdw pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektéw i dokumentow,

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

7) wykrywac i eliminowac bledy, nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz zapobiegac
ich powtarzaniu.

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, s uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza Stronie Slqskiego lub upowaznionego
pracownika.

W ramach kontroli finansowej kazdy, kto pelni funkcje kierownicze ma obowiazek sprawdzania
dziatan 1 operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale przede wszystkim
merytorycznym. Kontrola taka winna by¢ potaczona z decyzja pokontrolna, instruktazem,
uzupelieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygowaniem.

Sprawowanie kontroli finansowej wymaga wczesniejszego przygotowania elementow

organizacyjnych:

1) Scistego okreslenia podziatu pracy, odpowiedzialnosci i uprawnien,

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

3) opracowania regulaminow czynnosci dla komorek organizacyjnych, instrukcji wewngtrznych
dotyczacych praw i obowigzkéw pracownikow,

4) zakresu czynnosci dla kazdego pracownika.

Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowos$ci, legalnosci 1 gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaréwno zamierzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wlasnosci,
przestrzegania obowiazujacych norm prawnych oraz procedur wewngtrznych, przy czym:

1) legalno$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika biura dziatania:

a) byly/sa zgodne z obowiazujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen 1 innych aktow normatywnych (zewngtrznych 1 wewngtrznych),
orzeczeniami organow nadzorczych i zawartymi umowami,

b) miaty/maja wlasciwa podstawe¢ prawna 1 mieszcza si¢ w granicach udzielonych
pracownikowi kompetencji,

c) w sytuacji, gdy powstal obowiazek podjecia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania,

2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania byly/sa zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczgdnie i wydajnie wykorzystywano srodki finansowe,



15.

16.

17.

18.

3)

celowos¢ oznacza, ze dzialania mieszcza si¢ w zadaniach biura okreslonych ustawami oraz
uchwalg budzetowq oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu, a stosowane metody 1 srodki
sa/byly odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow.

Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonujq swoje obowiazki z nalezyta
starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:

1)
2)

3)
4)

zobowigzania Urzedu Miejskiego byty wykonane zgodnie z ich trescia,

przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzgdu Miejskiego oraz zakresu
dziatania poszczegdlnych biur zawartych w regulaminie organizacyjnym,

okreslone dziatania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia,
dokumentacja odzwierciedla wszelkie zdarzenia, byta sporzadzona we wlasciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

Kontrola finansowa ma na celu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

badanie zgodnosci kazdego postegpowania z obowigzujacym prawem,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji procesOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji
tych zadan,

ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych
naduzy¢,

ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych likwidacjg tych nieprawidtowosci.

Kontrola finansowa w Urzedzie Migjskie obejmuje:

1))

2)

3)
4)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ponoszonych w
zwiazku z realizacjg zadan Gminy Stronie Slaskie,

badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
$rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej,

stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

Podstawowe zatozenia kontroli finansowe;j to:

1)
2)

3)
4)

5)

$ciste powiazanie z funkcjami zarzadzania,

wykonywanie kontroli przez Zastgpce Burmistrza, Ksiggowego, kierownikow biur, a takze
przez innych pracownikow zobowigzanych do wykonywania kontroli,

zastosowanie kontroli porownawczej ustalonych zadan z zarzadzeniami wewngtrznymi oraz
obowiazujacym prawem,

wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wstepnej, kontroli biezacej i
kontroli nastepne;,

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

19. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:



20.

21.

22.

1) Kkontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.
Kontrola ta obejmuje w szczegolnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem tej kontroli jest réwniez
dzialanie majace na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie
finansowym jednostki 1 sq z nim zgodne, a takze czy sq one celowe 1 zwiazane z realizacja
zadan jednostki. Przy czym szczegotowej ocenie nalezy poddac¢ celowos¢ dokonywanych
wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczegodlng
uwage nalezy zwrdci¢ na to:

a) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) czy sposéb dokonywania wydatkow umozliwi terminowa realizacje zadan,

c) czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,

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

Kontrolg wstgpna obowiazani sq prowadzi¢ wszyscy kierownicy biur, ktérzy przygotowuja

badz zawieraja umowy na realizacj¢ zadan, przed udzieleniem kontrasygnaty.

2) Kkontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidtlowo 1 zgodnie z wustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ rowniez stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych
oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz
stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza by¢ ujete w urzadzeniach
ksiggowych i1 dochodzone w wymaganych kwotach i terminach). Kontrolg biezaca
obowiazani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach
kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy
zobowiazani do spelniania okreslonych czynnosci kontrolnych w ramach posiadanych
kompetencji.

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie przedsigwzig¢é i1 operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow. Kontrole nastepng sprawuja pracownicy uprawnieni do
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;j.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstegpnej kontrolujacy

zobowiazany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty do biura z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowiazujacym prawem, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie Burmistrza Stronia
Slaskiego o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Burmistrz
Stronia Slaskiego lub upowazniona przez niego osoba.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzig¢ odpowiednie kroki zmierzajace do wusunigcia tych
nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastgpnej czynu majacego cechy przestgpstwa
kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza Stronia Slaskiego, jak roéwniez
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zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa. W kazdym wypadku

ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz Stronia Slaskiego po niezwlocznym

zawiadomieniu organow s$cigania uprawniony jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu,

2) zbada¢ czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkdéw kontroli przez osoby
powolane do ich sprawowania,

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

4) przedsigwzia¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstaniu
podobnych zaniedban.

§ 2. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan Gminy Stronie
Slaskie.

1. Wydatki budzetu jednostki moga by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych w

ustawach, a w szczegdlnos$ci na:

1) zadania wtasne jednostki samorzadu terytorialnego,

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

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

4) zadania realizowane wspoélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslona
przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktore nie zostato przydzielone do realizacji Gminie Stronie
Slaskie stanowi przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych i skutkuje naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.

3. Podstawg dokonywania wydatkéw Gminy Stronie Slaskie jest roczny plan finansowy.

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

5. Wnhnioski budzetowe powinny zawierac:
1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwiazanych z realizacja zadania, ktéorych wykonanie warunkuje
osiagniecie celu,
3) rzetelng kalkulacj¢ kosztow.

6. Przy podejmowaniu decyzji odno$nie umieszczania poszczegolnych zadan w projekcie budzetu,
nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednic takie, ktore odpowiadaja ponizszym warunkom:
1) mozliwos¢ ich realizacji wynika z ustaw,
2) sato zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),
3) realizacja zadania moze spowodowaé zmniejszenie wydatkdw biezacych np. przez obnizenie
kosztow pracy,
4) wykonanie zadania moze spowodowa¢ pozyskanie nowych dochodow,



5) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrodel zewnetrznych (preferencyjne kredyty,
emitowanie obligacji komunalnych, pozyczki, udziaty, dotacje, srodki unijne itp.), co
zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania,

6) zadania musza zapewni¢ wilasciwy poziom ustug swiadczonych na rzecz mieszkancow
Gminy Stronie Slaskie,

7) wydatki inwestycyjne stanowia cze$¢ wieloletniego programu finansowego.

7. Wydatki moga by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym planie
finansowym Gminy Stronie Slaskie z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposdb celowy 1 oszczgdny, zapewniajacy
przestrzeganie kryterium legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.

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

9. Wydatki nieprzewidziane, ktdrych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytutow egzekucyjnych
lub wyrokéw sadowych:

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

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkdw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesienie sSrodkdw na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje gtowny
ksiggowy na podstawie otrzymanej informacji od pracownika merytorycznego,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkdw z tytulu odsetek i pozostatych kosztow
komorniczych:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaptat¢ moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radcg prawnego Urzedu Miejskiego oraz
po podpisaniu przez kierownika biura, ktérego sprawa dotyczy i przedtozonego do Biura
Ksiggowosci do realizacji,

b) biuro, ktérego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela o regulowaniu
przez Gmine Stronie Slaskie dtugu,

c) w przypadku dokonania ptatnosci na podstawie pisemnego zawiadomienia o ktdérym
mowa w lit. a, radca prawny po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu zobowiazany
jest do niezwlocznego przekazania tych dokumentéw do Biura Ksiegowosci, z ktorego
powinien nastapi¢ wydatek.

10. Nie dochodzi do odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku dziatania lub zaniechania podjg¢tego wylacznie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia
losowego.

11. Osoby dysponujace srodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdza dyspozycje
dokonania wydatku ze srodkéw publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo, czy dziatajg w
granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

Zaciaganie zobowiazan albo dokonanie wydatkow ze Srodkow publicznych bez upowaznienia

albo z przekroczeniem zakresu upowaznienia stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
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12.

13.

14.

15.

16.

Wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkéw

dokonuje:

1) wyznaczony przez Burmistrza Stronia Slaskiego pracownik poprzez przygotowanie wniosku
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z procedura okreslong w stosownych
zarzadzeniach Burmistrza Stronia Slqskiego,

2) Burmistrz Stronia Slaskiego lub osoba upowazniona poprzez zatwierdzenie wniosku.

Do zaciagnigcia przez jednostke zobowigzan finansowych 1 dokonania wydatkéw niezbgdne jest
zabezpieczenie srodkéw w budzecie oraz wymagane jest zawarcie umowy, porozumienia,
ztozenie zamowienia lub innego dokumentu w formie pisemne;.

Zawarcie umowy, porozumienia, zamdwienia, itp. wymaga uprzedniego przeprowadzenia przez

kierownika lub osoby upowaznione danego biura analizy celowosci jej zawarcia, uzasadnienia

oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych. Z osobami

fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej zawiera si¢ jedynie umowy zlecenia i

umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto§¢ umowy.

W przypadku zaciagania zobowiazan:

1) o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotach réwnowartosci kwoty 1 000 euro, nie
stosuje si¢ postanowien regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, wymagane jest
natomiast pisemne zaméwienie lub zlecenie,

2) o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotach rownowartosci kwoty od 1 001 do 7000
euro na dostawy 1 ustugi po przeprowadzeniu rozeznania rynku (telefonicznie lub pisemnie)
zawiera si¢ umow¢ lub zamowienie (zlecenie) w formie pisemnej, notatk¢ z rozeznania
rynku nalezy dotaczy¢ do faktury,

3) o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotach rownowartosci kwoty od 7 001 do 14 000
euro pracownik merytoryczny sporzadza protokot rozeznania cenowego, ktory nalezy
dotaczy¢ do faktury.

Ponoszenie optat sadowych bez wzgledu na kwote, dokonywane jest na podstawie
sporzadzonego wniosku przez merytorycznego pracownika danej komorki organizacyjne;.

Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieto z osoba fizyczna jezeli:

1) zadanie objete umowa mozliwe jest do realizacji w ramach biezacej dziatalnosci biur lub
wynika z regulaminu organizacyjnego biura,

2) zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Urzgdu, a przedmiot umowy pokrywa sig¢
z jego obowigzkami pracowniczymi,

3) z tresci umowy wynika, ze ze zleceniobiorca powinna by¢ zawarta umowa o prace.

Dokonywane zakupy badz ustugi na rzecz Urzedu Miejskiego w ramach zaliczek statych i
doraznych przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego ztozenia zamowienia do
zleceniobiorcy/wykonawcy.

Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia zabezpieczajace
interesy Gminy Stronie Slaskie, a w szczegdlnosci:
1) date i numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawierajacych umowe (facznie z adresem),
3) zakres przedmiotowy,
4) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym VAT, stawka i
kwota VAT)
5) wskazanie ptatnika faktury,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

6) sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru konta bankowego, na ktéry nalezy
dokona¢ platnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zapfaty,

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

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

I11)inne wustalenia 1 klauzule gwarantujace wlasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie,

12) formy rozwiazania umowy,

Umowy, porozumienia oraz aneksy powodujace powstanie zobowiazan pieni¢znych
przedktadane sa do kontrasygnaty Skarbnika Gminy po wczesniejszej akceptacji pod wzgledem
prawnym przed radce prawnego.

Przedktadane do kontrasygnaty umowy/porozumienia/aneksy itp., podlegaja ewidencji:
1) w rejestracjach uméw prowadzonych przez poszczegdlne biura,
2) w rejestrze/ksigdze zamowien publicznych:
- w biurze dla zamoéwien o rownowartosci w PLN do 14.000 EURO,
- w Biuletynie Zamowien Publicznych dla zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza w PLN
rownowartos¢ kwoty 14.000 EURO netto.

Przed kontrasygnowaniem dokumentéw upowazniony pracownik dokonuje kontroli formalnej
oraz potwierdza poprawnos$¢ zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci formalnych lub braku informacji okreslonej w pkt. 19, dokument
zostaje zwrocony do biura celem jego poprawienia lub uzupehienia.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej oznacza potwierdzenie, ze:

1) dziatania wywotuja zobowigzania finansowe i znajduja pokrycie w budzecie jednostki,

2) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej danej
operacji gospodarczej i finansowej oraz jej zgodnosci z prawem,

3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji.

Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy i zamdwienia itp. sa przekazywane do
wlasciwych biur celem podpisania ich przez kontrahentow.

Po podpisaniu umowy, porozumienia, aneksu przez kontrahenta, biura maja obowiazek
niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza w/w dokumentu do Biura Ksiggowos$ci celem
rezerwacji zaangazowania srodkow w systemie FKB+. Wprowadzenie daty podpisania umowy,
porozumienia, aneksu do systemu informatycznego FKB+ nastepuje nie pozniej niz do 5 dnia
nastgpnego miesiaca po miesiacu, w ktorym zostala podpisana umowa, porozumienie, aneks.
Zamodwienia, zlecenia okreslone bez kwoty, przekazywane sa wraz z faktura, rachunkiem lub
nota do realizacji.

Wszelkie zmiany umdéw i1 porozumien wymagaja formy pisemnej oraz majacych wplyw na

wielkos$¢ rezerwacji zaangazowania srodkéw przekazywane sg do Biura Ksiggowosci zgodnie z
zapisami w pkt. 22.
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24. Merytorycznej oceny celowosci 1 gospodarnosci wydatkéw ponoszonych w ramach planu

25.

finansowego w zwiazku z wykonywaniem zadan Gminy Stronie Slaskie dokonuje kierownik
biura lub osoba upowazniona w zakresie dziatania biura, ktérych podpis na dokumencie oznacza,
ze planowany wydatek jest dokonywany w sposob oszczgdny, celowy 1 gospodarny,
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadania.

Potwierdzeniem prawidtowosci udzielenia zamowienia publicznego 1 jego zgodnosci z ustawa -
Prawo zamowien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi regulujacymi zasady udzielania
zamowien publicznych, jest podpis osoby kierujacej biurem lub osoby upowaznionej do
informowania o zastosowanym trybie zamowienia.

§ 3. Obowiazki Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej

1.

Do obowiazkow Skarbnika Gminy w zakresie kontroli finansowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

6) kierowanie praca podleglych pracownikéw,

7) dokonywanie kontroli finansowo - ksiggowe;.

Kontrola finansowo - ksiggowa jest sprawowana przez Skarbnika Gminy przy pomocy

pracownikéw podlegtych polega na:

1) badaniu umoéw, porozumien i innych dokumentéow powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) badaniu czynnos$ci oraz operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badaniu dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

6) organizacji ksiggowosci,

7) kontroli sprawozdawczos$ci finansowej 1 ekonomicznej oraz analiz finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej kontroli wstgpnej jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw referatow udzielenia pisemnych lub ustnych informacji i wyjasnien, a
takze udostgpniania do wgladu dokumentéw zwiazanych z tymi wyjasnieniami,

2) wystepowa¢ z wnioskiem do Burmistrza Stronia Slaskiego o okreslenie trybu, wedtug
ktérego winny by¢ wykonywane przez inne biura prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawczos$ci finansowej.

Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie operacji gospodarczych i
finansowych realizowanych Gmine Stronie Slaskie zwraca dokument dotyczacy tej operacji

13



pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a W razie nie usunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia na piSmie
Burmistrza Stronia Slaskiego, ktory moze wstrzymad realizacje zakwestionowanej operacji lub
wydac¢ pisemne polecenie jej realizacji.

§ 4. Dyscyplina finanséw publicznych

1.

W ramach prowadzonego nadzoru finansowego, projekty zawiadomien o ujawnionych
okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w biurach w
zakresie nieprawidtowosci ujawnionych podczas analizy sprawozdan finansowych sktadanych do
Skarbnika przygotowuja pracownicy pionu Skarbnika Gminy. Zawiadomienia po podpisaniu
przez Burmistrza Stronia Slqskiego przesytane sa do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych wlasciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionalng Komisj¢ Orzekajacqg w
sprawach o naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej
we Wroclawiu.

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow publicznych w sprawozdaniach
finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne, projekty zawiadomien o ujawnionych
okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przygotowuja na
podpis Burmistrza Stronia Slaskiego dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych.
Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia Slaskiego, dyrektorzy/kierownicy
jednostek organizacyjnych skfadaja bezposrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finansow
Publicznych. Kserokopia ztozonego zawiadomienia przesytana jest w celach ewidencyjnych, do
wiadomosci Skarbnika Gminy.

W zakresie pozostatych ujawnionych nieprawidtowosci w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie, projekty zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przygotowuja — dyrektorzy/kierownicy jednostek
organizacyjnych. Zawiadomienia po podpisaniu przez Burmistrza Stronia Slaskiego,
dyrektorzy/kierownicy sktadaja bezposrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw Publicznych.
Kserokopia ztozonego zawiadomienia biuro przesyta w celach ewidencyjnych, do wiadomosci
Skarbnika Gminy.

Na wszystkich zatrudnionych pracownikach w Urzgdzie Miejskim cigzy obowigzek
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

§ 5. Kontrola finansowa

l.

Kontrola wyciagdw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na sprawdzeniu
ciagtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych btedéw w wyciagu.

Kontrola wyciagdw bankowych prowadzona jest przez pracownikow prowadzacych ksiggi
rachunkowe.
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Kontrola rozrachunkéw opiera si¢ gtownie na danych z kont analitycznych prowadzonych w
systemie informatycznym FKB+ i WIP+. Sprawdza si¢ terminy platnosci, co pozwala ustali¢
naleznosci i zobowigzania:
1) biezace nie budzace watpliwosci,
2) watpliwe, nieuzasadnione wiasciwymi dokumentami,
3) w ktorych uptynatl termin ptatnosci i nieuregulowane przez dtuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
Do zakresu kontroli wiacza si¢ rowniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Urzgdem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spoltecznym.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikéw biura: Ksiggowosci,
Finansow i1 Podatkéw oraz Skarbnika Gminy 1 Gtéwnego Ksiggowego.

Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytulu niedoborow, gdzie nalezy wyjasni¢ przyczyny
powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciagnac¢ konsekwencje stuzbowe.

Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:
1) dokumentacji obrotu srodkami trwatymi,
2) ewidencji analitycznej srodkow trwatych,
3) likwidacji majatku trwalego,
4) prawidlowosci naliczania amortyzacji,
5) zasadno$ci zakupow
6) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:
- ppkt 1, 2,3 przez wyznaczonego pracownika Biura Finanséw i Podatkéw,
- ppkt 4 przez Gléwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego,
- ppkt 5 przez Skarbnika Gminy,
- ppkt 6 przez wyznaczonych pracownikéw Biura Ksiggowosci.

. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia
zgodnie z obowiazujacym prawem, w tym:

1) stawek plac,

2) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

3) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

4) listy ptac - ich zgodnos¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowe;.
Kontrola wynagrodzen prowadzona jest przez pracownika Kadr i pracownikéw Biura
Ksiggowosci.

. Kontrola uméw zlecenia i umow o dzieto polega na sprawdzeniu:

1) legalnosci, celowosci i gospodarnosci zawarcia umow,

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urz¢du Miejskiego - czy praca objgta
umowa nie koliduje z obowiazkami stuzbowymi,

3) prawidtowosci ustalenia i terminowosci optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

4) prawidtowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Kontrola umow zlecenia i uméw o dzieto prowadzona jest w zakresie:
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- ppkt 1, 2 przez kierownika wtasciwego biura,

- ppkt 3, 4 przez pracownika Kadr w przypadku uméw zawartych z pracownikami Urzedu
oraz w przypadku pozostatych uméw przez wyznaczonych pracownikéw Biura
Ksiggowosci.

7. Kontrola kosztow polega na sprawdzeniu:

1)
2)
3)

S)

prawidtowosci 1 kompletnosci dokumentacji techniczne;,
udokumentowania przebiegu realizacji robot 1 ustug,
sporzadzonej kalkulacji kosztow,

porownania kosztow rzeczywistych z planowanymi,
ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych,
celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow,
rozliczenia kosztow w czasie,

sposobu rozliczania kosztow.

Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:

- ppkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 przez kierownika wlasciwego biura lub przez wyznaczonych
pracownikéw tego biura,
- ppkt 7, 8 przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miejskiego.

8. Kontrola dochodéw - gléwnym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, ze wszystkie dokumenty
sprzedazy i zaptaty naleznosci Gminy Stronie Slaskie oraz korekty w tym zakresie, zostaty ujete
w ksiggach rachunkowych kompletnie i we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegodlne
znaczenie ma sprawdzenie terminow realizacji ptatnosci z tytutu naleznosci.

D

2)

3)

kontrola naleznosci Gminy Stronie Slaskie z tytutu podatkéw i optat lokalnych polega na
sprawdzeniu prawidtowosci:

a) sktadanych przez podatnikow deklaracji podatkowych,

b) naliczenia naleznosci i terminowosci wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych,

¢) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wplat,

d) rozliczania inkasentow z drukow $cistego zarachowania,

e) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
Kontrola naleznosci Gminy Stronie Slaskie z tytutu podatkéw i oplat lokalnych prowadzona
jest przez wyznaczonych pracownikéw Biura Finansoéw i Podatkow.

kontrola inkasenta pod katem prawidlowosci poboru optaty targowej polega na sprawdzeniu
czy kupcy objeci obowigzkiem wniesienia optaty legitymuja si¢ odpowiednim biletem optaty
targowe] potwierdzajacym jej uiszczenie. Kontrola ta jest $ciSle powiazana z kontrola
targowisk i prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow Strazy Miejskie;j.
dokumentami potwierdzajagcymi nalezno$ci budzetu z innych tytuldéw niz ustawowe sg
dowody zrédtowe sporzadzane przez wilasciwe biura. Dowody zréodlowe (akty notarialne,
umowy sprzedazy, umowy dzierzawy, umowy najmu, decyzje o wysokosci optat z tytutu
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, roztozenia na raty lub przesunigciu termindéw
zaphaty, zawarte ugody, uchwaly Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w sprawie podatkow i
optat lokalnych, wnioski biur o obciazenie kontrahenta karami umownymi, wnioski o
obciazenie za bezumowne uzytkowanie, postanowienia sadu o stwierdzeniu nabycia spadku,
umowy darowizny, odpisy z ksiag wieczystych i inne dokumenty z ktérych wynikaja
naleznosci Gminy: biura przekazuja najpdzniej w terminie 7 dni od ich podpisania lub
otrzymania do Biura Ksiggowosci lub Finansow 1 Podatkéw. Kierownicy biur sa
odpowiedzialni za terminowe przekazywanie powyzszych dokumentow,
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4) powyzsze dokumenty stanowia podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych naleznosci
oraz do wlasciwego obciazenia kontrahenta kwota umowna poprzez wystawienie i wyslanie
dowoddéw ksiggowych (np. faktury), a takze wezwanie dluznika do zaptaty naleznosci.
Kontrola nalezno$ci Gminy Stronie Slaskie innych niz podatki i optaty lokalne prowadzona
jest przez wyznaczonych pracownikdéw Biura Ksiggowosci oraz Finanséw 1 Podatkow.

5) Biuro Finanséw 1 Podatkow nalicza odsetki za zwlok¢ a Biuro Ksiggowosci ujmuje w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

6) Biuro Finansow i1 Podatkéw odpowiada za prawidlowe naliczenie odsetek za zwiloke.

7) W przypadku wystgpienia dtuznika z wnioskiem o odroczenie terminu ptatnosci, o
rozlozenie na raty, umorzenie w czesci lub w catosci wierzytelnosci lub udzielenie innej
ulgi - sprawg rozpatruje Biuro Finanséw i1 Podatkéw zgodnie z procedura okreslong
Uchwata Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskiem z dnia 26 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptaty
naleznosci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa.

9. Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

10.

11.

1) doboru zrodet finansowania inwestycji,
2) realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
3) prawidlowosci dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegdlnych etapow),
5) rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji,
6) prawidlowosci wystawienia dowodow PT badz OT,
7) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjnej,
8) kosztéw kredytu inwestycyjnego i terminowosci sptaty rat i odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
- ppkt. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, przez kierownika wtasciwego biura lub przez wyznaczonych
pracownikow
- ppkt. 8 przez inspektora ds. ptac lub osob¢ upowazniona.

Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu:

1) ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy,

2) terminowosci dokonywania odpiséw 1 przekazywania srodkow na rachunek bankowy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Funduszu Zdrowotnego Nauczycieli,

3) prawidtowosci wykorzystania srodkdéw z funduszy celowych,

4) prawidlowosci rozliczania pozyczek mieszkaniowych i ich umarzania,

5) prawidtowosci ustalenia funduszy,

Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie:
- ppkt. 1,2,3,4,5 przez pracownikéw Biura Ksiggowosci,

Kontrola systemow informatycznych polega na:

1) sprawdzeniu dokumentacji systemow,

2) testowaniu programow,

3) utrzymaniu cigglosci pracy systemow informatycznych,

4) kopiowaniu zbioréw informacji,

5) wprowadzeniu systemu zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

6) weryfikacji wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,
7) nowelizacji systemdw istniejacych o nowe rozwigzania,
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12.

8) podziale praw 1 obowigzkow miedzy operatorami systemu,
9) wiasciwej ochronie dostgpu do zasobow informatycznych Urzedu Miejskiego.
Kontrola systemow informatycznych prowadzona jest przez Informatyka Urzedu Miejskiego.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz roszczen z tytulu rgkojmi wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych polega na:

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

2) podejmowaniu dzialan, w porozumieniu z radca prawnym, zabezpieczajacych interesy
Gminy Stronie Slaskie w przypadku niedotrzymywania terminéw realizacji uméw.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz roszczen z tytutu rekojmi wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych prowadzona jest przez wtasciwe biura

realizujace zamowienia.

II1. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych

§ 6. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1.

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

1) wydatkéw i rozchoddow,

2) dochodoéw i przychodow.

Dokumentacja ksiggowa jest to zbior wilasciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych,

odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych

ewidencji ksiggowej w sposob zapewniajacy:

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

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych.

W pojeciu  ogdlnym dokument $wiadczy o zaszilych lub zamierzonych czynnosciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub papierach wartosciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan
rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacj¢, zmniejszenia wartosci srodkow rzeczowych).
Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej - jest dowodem ksiggowym.

Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacj¢ operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
wydatkow podlegaja ocenie pod wzgledem:
1) legalnoSci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:
a) obowiazujacymi zewngtrznymi 1 wewnetrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umoéw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiagnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
budzetu jednostki,
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3)

gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyplywaé wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych pod wzgledem oszczgdnosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkod 1 strat finansowych.

§ 7. Klasyfikacja dowodow finansowo - ksiggowych

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwiazek dowodu z operacja
gospodarcza rozrdznia si¢:

1))

2)

dowody zrodlowe - stwierdzajace w sposob bezposredni dokonanie okreslonej operacji

gospodarczej, ktére dzielg si¢ w zaleznosci od wystawcy na:

a) dowody zewngetrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktury/rachunki za zakupione ustugi, towary,
wyciagi bankowe, zawiadomienia o ptatnosciach z tytulu obstugi dtugu Gminy Stronie
Slaskie),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginalach przez Gmine Stronie Slaskie
swoim kontrahentom (np. faktury za sprzedane ustugi),

b) dowody wewngtrzne, sporzadzone przez jednostkg i dotyczace dokonywanych w niej
operacji (np. lista ptac, wewngtrzne polecenie przelewu, faktura wewngtrzna, faktura
VAT - sprzedaz detaliczna, nota ksiggowa itp.);

dowody wtorne:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrodtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu w
ksiggach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym musza
by¢ wymienione pojedyncze dowody zrdédtowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania obcego dowodu zrédtowego (np. ,,pro-
forma”), przy czym dowoddw zastgpczych nie mozna wystawia¢ w przypadku operacji,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe, tj. ,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, planu kont (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.)

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za
posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bgdzie stwierdzenie zrdédta pochodzenia kazdego zapisu.

Dowodami finansowo - ksiggowymi sa w szczegdlnosci:

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

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujaca VAT 1 nota korygujaca,
wyciag bankowy,

nota ksiggowa,

nota odsetkowa,

polecenie ksiggowania - PK

dowod przyjecia srodka trwatego - OT,
dowod przekazania srodka trwatego - PT,
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9) dowod likwidacji srodka trwatego - LT,

10) dowod zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego - MT,

11) arkusze spisu z natury 1 inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

12) czek gotdéwkowy (do podejmowania gotowki z banku),

13) kwitariusz przychodowy - K-103,

14) bankowy dowod wptaty/przelewu,

15) wewnetrzne polecenie przelewu,

16) zlecenie polecenia wyptaty dewiz w obrocie dewizowym, rozliczenie delegacji
zagranicznych,

17) postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

18) wniosek o zaliczke,

19) rozliczenie zaliczki,

20) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego,

21) listy wyptat dla radnych, sottysow, doptat do cen oleju napedowego, stypendiow,

22) decyzje Burmistrza Stronia Slaskiego,

23) sprawozdania z wykonania dochodow budzetowych i wydatkéw budzetowych,

24) wypisy orzeczen sadowych badz ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
radce prawnego Urzedu Miejskiego,

25) zawiadomienia o zaj¢ciu rachunku bankowego i zakazie wyplat,

26) pismo radcy prawnego o zakonczeniu postgpowania sadowego (ze wskazaniem wysokosci
kwoty stanowiacej zobowiazanie budzetu jednostki w stosunku do wierzyciela oraz
wskazaniem biura, ktorego wydatek dotyczy),

27)informacje o  rozliczeniu z  przekazanej dotacji  (wykorzystaniu  dotacji):
podmiotowej/przedmiotowej/celowej, ktdre nalezy przekazywaé do Glownego Ksiggowego
zgodnie z warunkami umowy badz w miar¢ mozliwosci na biezaco, nie pdzniej niz do 28
lutego roku nastgpnego,

28) pisma z Biura Finanséw i Podatkow potwierdzajace zasadno$¢ dokonania zwrotu Srodkéw
pieni¢znych z tytulu nadptaconych dochodow,

29)pisma z Biura Finanséw i Podatkow potwierdzajace dyspozycj¢ dokonania wydatku w
zwiazku z refundacja optat komorniczych potraconych z wyegzekwowanych naleznos$ci
przez Urzedy Skarbowe,

30)pisma z Osrodka Pomocy Spotecznej stanowiace podstawe do dokonania zwrotu srodkow
pieni¢znych z funduszu alimentacyjnego,

31) przelewy wewngetrzne dotyczace wykonania dyspozycji zwrotu zaliczki alimentacyjne;j,

32) pisma z Biura Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska dotyczace zwrotu:

- zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz zabezpieczenia na okres rekojmi,
- wadium w postgpowaniu o udzielenie zamdwien publicznych,
- rozliczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

33)pisma z Biura Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich dotyczace zwrotu wadium
w obrocie nieruchomosciami gminnymi,

34) polecenie ksiegowania,

35) inne.

§ 8. Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

1.

Dowody ksiggowe zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci musza by¢:
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1) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
2) kompletne - zawierajace dane okreslone w pkt. 8,
3) wolne od btedow rachunkowych.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod moze by¢ rowniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

. Na zadanie Biura Ksiggowosci lub organéw kontroli, biura zobowiazane sa zapewnié
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowoddw,
sporzadzonych w jezyku obcym.

Dowod ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej po
kursie zgodnie z art. 30 ustawy 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 walut¢ polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walut¢ polska dokonuje Biuro
Ksiggowosci.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposdb staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie - atramentem lub dtugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze zapiski lub zmiany. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada si¢ odrgcznie - atramentem, dtugopisem.

W przypadku, gdy oryginal dowodu zZrodtowego zewnetrznego obcego lub wilasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawiera¢ adnotacjg¢ DUPLIKAT
oraz datg jego wystawienia.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacjeg,

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

4) opis operacji gospodarczej,

5) wartos¢ operacji gospodarczej,

6) dat¢ wystawienia dokumentu ksiggowego, za$ gdy sprzedaz nastapita pod inng data - takze
dat¢ dokumentu sprzedazy,

7) okreslenie warunkéw ptatnosci,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie daty lub miesiaca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiggowego oraz opatrzenie dowodu
wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyjatkiem
wykorzystania automatycznego ksiggowania w systemie finansowo - ksiggowym zgodnie
z pkt. 9 niniejszego paragrafu.
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9.

10.

11.

12.

13.

W przypadku dokumentow ksiggowych wymagajacych ptatnosci nalezy wskaza¢ warunki
ptatnosci zas§ w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze srodkow unijnych
nalezy okresli¢ procentowy 1 wartosciowy udziat na:

- srodki krajowe,

- §rodki unijne.

Dowody wlasne wewngetrzne sa wystawiane, co najmniej w dwodch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: Biura Ksiggowosci - oryginal, dla wystawcy - kopia (z wyjatkiem list
wyplat imiennych dla pracownikow Urzedu, ktore drukowane sq w 1 egzemplarzu 1 pozostaja w
Biurze Ksiggowosci).

Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sa, co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
odbiorca - oryginat, Biuro Ksiegowosci - kopia.

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rdwnowazne z
dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane automatycznie
za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedhug
okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksiggach.

Stosowany do prowadzenia ewidencji dowoddéw zrédlowych system finansowo - ksiggowy ma

zapewniC, ze rejestrowanie zapisOw przy uzyciu komputera spelnia, co najmniej nastgpujace

warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw zrédtowych,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisdw oraz ustalenie osoby odpowiedzialne;j
za ich wprowadzenie,

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

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw
zrédtowych.

§ 9. Zasady korygowania dowodow ksiggowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegcowych wymazywania i przerdbek,
dokonywania korekt przy uzycia korektora.

Btedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wlasnych mozna poprawia¢ przez skreslenie
btednej tresci lub liczby 1 wpisanie poprawne;j tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki
sposob, aby mozliwe bylo 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 wtasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody
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moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

W przypadku faktur, rachunkéw i not ksiggowych, dokumentem korygujacym sa faktury,
rachunki 1 noty ksiggowe zawierajace wyraz ,,KOREKTA” lub noty korygujace do faktur VAT,
wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W przypadku dokumentéw wiasnych
zewnetrznych 1 wewngtrznych nalezy zachowac chronologi¢ numeracji dokumentéw.

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

W przypadku poprawienia bledu niezgodnie z zasadami okreslonymi w § 9 pkt 1-4, Biuro
Ksiggowosci odmowi przyjecia dowodu do realizacji.

Wprowadzanie do ksiag rachunkowych korekt operacji gospodarczych dokonuje si¢ na
podstawie wiasnych dowodéw wewngtrznych PK — polecenie ksiggowania wraz ze stosownym
uzasadnieniem dokonywanych zmian w ewidencji ksiggowej zatwierdzonym przez ksiggowego.
Zapisy dokonywane sg zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

§ 10. Przyjmowanie dokumentow finansowo - ksiegowych

1.

Wszystkie wplywajace dokumenty finansowo-ksiggowe w tym sprawozdania budzetowe i
finansowe musza by¢ zarejestrowane 1 opatrzone pieczatka zawierajaca dat¢ wptywu dokumentu
do Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

. Dokumenty zewng¢trzne obce tj. faktury, rachunki itp. po ujeciu w rejestrze faktur w Biurze

Ksiggowosci przekazywane sa niezwlocznie do wlasciwych biur celem ich opisania i
przeprowadzenia kontroli merytoryczne;j.

. Dokonanie wydatku (zaptaty zobowiazan czesciowych, koncowych) nie moze nastapi¢ bez

uprzedniego stwierdzenia wykonania zadania (odbioru ushug, towaréw). Pracownicy
merytoryczni zobowigzani sg w sposob doktadny opisa¢ stan wykonania (czg¢sciowa ptatnosé)
badz stwierdzi¢ wykonanie i przyje¢cie (odbior) bez zastrzezen oraz czy wykonana usluga badz
dostawa towaru, nastapita w terminie.

. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczace wydatkéw po przeprowadzeniu kontroli

merytorycznej przez pracownikow biur, powinny by¢ przekazywane do Biura Ksiggowosci:
a) w ciagu w 2 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminu 7 dni,
b) nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminu 14 dni,
¢) nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed terminem zaptaty dla terminéw 21 1 30 dni,

5. Przetrzymywanie dowodow finansowo - ksiggowych przez poszczegdlne biura jest

niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do obcigzenia dluznika odsetkami,
co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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6. Pracownicy, ktorzy nie przedtoza dowoddéw finansowo - ksiggowych do realizacji w terminach

okreslonych w pkt 4 1 narazg Urzad Miejski z tego tytulu na straty (odsetki za zwlokg, koszty
egzekucyjne itp.), poniosg odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§ 11. Kontrola dokumentow wydatkowych i rozchodowych

I.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiggowych sa poddawane kontroli -
merytorycznej 1 formalno - rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i1 zbadanie
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkow, not ksiggowych, wnioskéw o wyptaty
dotacji lub dofinansowania, wyciagdéw z list plac, wnioskow o zaliczki, rozliczen, itp.) do Biura
Ksiegowosci, podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w biurze, ktorego wydatki
dotycza. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci. Osoby uprawnione do kontroli dokumentow odpowiedzialne sa za prawidlowe
udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, czy dowod zostat opatrzony
wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioracych udzial w zdarzeniu,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,

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

5) czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposdb oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektoéw z danych naktadéw,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane i czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

8) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostala wykonana w umownym terminie,

11) czy dokument nie zawiera btgddw rachunkowych,

12) czy zawiera wlasciwy opis w przypadku projektéw realizowanych z fundusz unijnych,

4. Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w zwigzku z realizacja projektu powinien

zawiera¢ dodatkowo nastepujace elementy:
1) adnotacje¢ dotyczaca zrodta dofinansowania projektu, np.:

., Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslgskiego na lata 2007 — 2013
Opis ten zamieszcza si¢ na pierwszej stronie oryginatu danego dokumentu.

2) numer umowy o dofinansowanie projektu,

3) nazwe¢ projektu,
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4) kategori¢ wydatku kwalifikowanego zgodnie z budzetem zawartym w projekcie,

5) potwierdzenie realizacji prac ujetych w dokumencie,

6) zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawa Prawo zamowien publicznych

7) kwote wydatkow kwalifikowalnych,

8) numer, pod ktorym dokument zostal zaksiggowany na koncie wyodrgbnionym dla potrzeb
projektu,

9) wskazanie kiedy dokument zostat uj¢ty do ewidencji ksiggowej (miesiac lub data).

. W przypadku zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownikow Urzgdu Miejskiego, kontrola

merytoryczna zostaje roztozona na dwa etapy:

1) wykonywang zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-11, ktorej dokonuje pracownik
Kadr lub osoba upowazniona. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis pracownika
na poleceniu zagranicznego wyjazdu stuzbowego w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”,

2) wykonywana zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3, ktérej dokonuje ksiggowy. Dowodem
przeprowadzenia tej kontroli jest podpis na poleceniu krajowego lub zagranicznego wyjazdu
sluzbowego w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem finansowym”.

W  przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych (faktur, rachunkow, delegacji itp.)
potwierdzajacych wydatek dotyczacy projektu wspotinansowanego, kontrola merytoryczna
zostaje roztozona na dwa etapy:

1) wykonywang zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 1-2 i 4-12, ktorej dokonuje upowazniony
pracownik (koordynator), ktéry nadzoruje, kontroluje i rozlicza projekt wspotinansowany ze
srodkow unijnych. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis koordynatora w
pozycji ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym (celowosci, legalnosci, gospodarnosci)”

2) wykonywana zgodnie z zapisami w § 11 pkt 3 ppkt 3 dokonuje ksiggowy. Dowodem
przeprowadzenia kontroli jest podpis ksiegowego w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym (celowosci, legalnosci, gospodarnosci)”, obok podpisu osoby, o ktorej mowa
w ppkt 1.

. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o doktadny opis operacji gospodarczej,
dotyczacy terminowosci i zgodnosci wykonania ushugi badz odbioru prac, ktéry winien by¢
zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku itp.).

. Jesli z dowodu ksiggowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupeklnienie. W razie koniecznosci uzupetienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywac faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko
zamieszczanie numeru ewidencyjnego, pod ktérym dany dokument zostal wprowadzony do
systemu komputerowego FKB+. Zamieszczenie numeru nast¢gpuje w prawym gornym rogu
dokumentu.

. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik witasciwego biura Urzedu

Miejskiego, powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (stalych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaly
wykonane i odebrane w terminie i zalaczy¢ protokot odbioru pracy,

2) umiesci¢ zapis o zastosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora nadzorujacego
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10.

11.

4)

)

6)

7)

roboty oraz zapis czy faktura jest czeSciowa czy koncowa. Protokoél odbioru (wraz
z kosztorysem), ktdry zawiera informacje o stanie zaawansowania 1 zafakturowania znajduja
si¢ w biurach, ktore bezposrednio realizuja inwestycj¢. Dodatkowo nalezy zamiesci¢
informacje — tres¢ zadania inwestycyjnego. Jezeli inwestycja dotyczy s$rodka trwatego
(budynku, budowli, itp.) nalezy dolaczy¢ informacj¢ o wystawionych dowodach OT -
przyjecie srodka trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego, itp.,

na dowodach dotyczacych zakupu materiatdw 1 drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzi¢
fakt przyjecia majatku poprzez adnotacj¢ o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych
zakupow nalezy w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane dotyczace tego, komu wydano
materiaty do bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej,

na dowodach dotyczacych zakupu srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz nalezy umiesci¢ informacj¢ o ich wpisie do inwentarza oraz dotaczy¢ dokument OT,

do faktur koncowych nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ protokétu koncowego odbioru robét,
potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem przez osobg upowazniona, przyjecia srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zamiesci¢ informacj¢ o wystawionych
dowodach OT ,Przyjecie srodka trwatego”. Moze to by¢ réwniez wpis do ewidencji
ilosciowej badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez
uzytkownika,

przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacza wydanie dyspozycji do zaptaty.

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

Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
pieczatke o ponizszej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

(podpis czytelny lub pieczatka imienna osoby merytorycznej i ksiggowego )

Finansowanie*):

Srodki krajowe .................. %
Srodki unijne ..................... %

*) informacja podawana w przypadku realizacji projektéw dofinansowywanych ze §rodkéw unijnych

12. Dokumenty zrédtowe podlegaja kontroli merytorycznej przez osoby upowaznione.

13. Kierownik jednostki zobowigzany jest do ustalenia i1 biezacej aktualizacji wykazu oséb
upowaznionych do:

1) odbioru prac i dokumentéw,
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2) wystawiania faktur, not ksieggowych, not korygujacych 1 innych dokumentéw
wynikajacych z realizacji zadan przez biura,
3) kontroli merytoryczne;.

14.Wykazy osob upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w pkt 12 dla pracownikow
zatwierdza Burmistrz Stronia Slaskiego.

15. Wykazy os6b upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w pkt 12 stanowi Zalacznik Nr 2
do instrukeji.

16. Kontrole formalno - rachunkowa dokonywang pracownicy Biura Ksiggowosci.

17. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

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

3) czy dowdd jest wolny od btedow 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, zgodnie z zapisami w § 8 pkt 4.

18. Na dowod czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy Biura Ksiggowosci, ktorych

upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci zamieszczaja na odwrocie
dokumentu pieczatke w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

19. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowod nie spelnia warunkow wymienionych
w pkt 17, pracownik Biura Ksiggowosci zobowiazany jest do jego zwrotu do wlasciwego biura
celem uzupehienia.

20. W przypadku braku miejsca na dokonanie opisu zdarzenia gospodarczego lub braku miejsca na

zamieszczenie pieczatek o ktérych mowa w pkt. 11 1 18 dopuszcza si¢ mozliwos¢ dotaczenia
kartki, ktéra stanowi zatacznik do dokumentu zrodtowego.

§ 12. Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow.
1. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej stanowia

podstawe polecenia dokonania wyptaty. Na dowdd dokonania tych czynnosci pracownik biura
Ksiegowosci zamieszcza na dokumencie pieczatke wedtug ponizszego wzoru:
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Zatwierdzono do wyplaty ze $srodkow .....................
Wi Dziat Rozdziat § Kwota zt

Do wyptaty - zwrotu zt

Stownie zlotych .o

Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki

2. Na podstawie dowoddéw zrodtowych zatwierdzonych pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym sporzadzane sa przelewy/przekazy pocztowe lub wypisuje si¢ polecenie
wystawienia czeku gotowkowego na wydatki, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w
,Karcie wzoréw podpiséw” ztozonej w banku.

3. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukc;ji.

4. Za czynnosci wymienione w § 12 pkt. 2 odpowiada Biuro Ksiggowosci.

9]

. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach w lewym gérnym rogu umieszcza si¢

klauzule “zaptacono przelewem, dnia......... podpis pracownika Biura Ksiggowosci, co
uniemozliwia powtorne zrealizowanie tego samego dowodu.

6. Na dowodach, ktérych ptatnosé realizowana jest w formie gotowkowej, umieszcza si¢ klauzule:
wydano czek - seria, numer, date i podpis czytelny osoby wystawiajacej czek (data i podpis
czytelny pobierajacego czek zamieszczona jest w grzbiecie ksiazeczki czekowej)

§ 13. Kontrola dokumentéw dochodowych i przychodowych

1. Dokumenty dochodowe i przychodowe, na podstawie ktérych dokonywany jest zwrot srodkow
pieni¢znych dotyczacych:
- nadptaconych dochoddéw,
- srodkoéw wynikajacych z rozliczenia dochodow,
- sum do wyjasnienia,
podlegaja kontroli formalno - rachunkowej, ktora dokonywana jest w Biurze Ksiggowosci.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu:
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1) czy dokument zostat sporzadzony w sposob prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, okreslonymi w § 8,
2) czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

3. Na dowod dokonania kontroli formalno - rachunkowej pracownicy Biura Ksiggowosci, ktorzy
maja upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej wynikajace z zakresu
czynnosci, zamieszczajq pieczatke o tresci:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny lub pieczatka imienna osoby upowaznionej)

4. Podstaw¢ dokonania zwrotu srodkow pienig¢znych stanowi oryginat dokumentu.

5. W przypadku gdy zwrot nadptaty z tytutu dochodéw nie jest dokonywany z urzedu, pracownik
Biura Ksiggowosci przekazuje wniosek o zwrot nadptaty zlozony przez kontrahenta do
wlasciwego biura celem wydania dyspozycji zwrotu srodkdw. Biuro wydaje dyspozycje
dokonania zwrotu srodkow i przekazuje ja najpdzniej w terminie 7 dni do Biura Ksiggowosci.

6. W przypadku nadptaty naleznych odsetek, pracownik Biura Finanséw i Podatkéw zalicza je na
inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego diuznika badz dokonuje zwrotu
nadptaty odsetek.

§ 14. Wykonanie dyspozycji zwrotu Srodkow pieni¢znych
1. Dokumenty dochodowe i przychodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno - rachunkowej

stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyptaty (zwrotu) srodkow. Na dowdd dokonania tych
czynnos$ci zamieszcza si¢ na powyzszym dokumencie pieczatk¢ wedlug ponizszego wzoru:

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow .....................

o Drzial Rozdzial § Kwota 21 Kot
| Potracenia:
Do wyptaty - zwrotu zt

Stownie zIotych .o

Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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2. Na dowodach dochodowych i przychodowych, ktéorych zwrot realizowany jest w formie
gotowkowej, umieszcza si¢ klauzule: wydano czek - seria, numer, datg 1 podpis czytelny osoby
wystawiajacej czek (data 1 podpis czytelny pobierajacego czek zamieszczona jest w grzbiecie
ksiazeczki czekowej).

§ 15. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na
rachunkowosci, dostarczajacym informacji do celow zarzadzania jednostkag. Od jakosci
informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyz;ji.

2. Jednostki sektora finansow publicznych powinny sporzadza¢ sprawozdania budzetowe z
wykonania proceséw z zakresu finanséw publicznych, polegajacych w szczegdlnosci na:
1) gromadzeniu dochodow i przychodow publicznych,
2) wydatkowaniu srodkéw publicznych,
3) finansowaniu deficytu,
4) zaciaganiu zobowiazan angazujacych $rodki publiczne,
5) zarzadzaniu srodkami publicznymi,
6) zarzadzaniu dlugiem publicznym.

3. Jednostki sa zobowiazane sporzadzaé¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

4. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadaja osoby
sporzadzajace sprawozdania finansowe.

5. Biura dostarczajq informacje i wyjasnienia niezbg¢dne do prawidtowego i rzetelnego sporzadzenia
sprawozdan finansowych, w terminach okreslonych przez Skarbnika Gminy.

6. Ewentualne nieprawidlowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikow
jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wiaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan tacznych Iub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonac takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 16. Dekretacja dokumentow finansowo - ksiggowych

1. Dowody zrodlowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we
wlasciwym okresie. Kazdy dowod powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

2. Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrédlowe podlegaja dekretacji przez Skarbnika (Organ),
Glownego Ksiggowego (Wydatki i fundusze unijne) oraz pracownikéow Biura Ksiggowosci
/Dochody, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Depozyty i Fundusz Zdrowotny
Nauczycieli).

3. Dekretacja to ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania 1 ujgcia
w ksiggach rachunkowych Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim.
Obejmuje nastgpujace etapy:
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1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania (dekretacja dokumentéw finansowo - ksiggowych).

4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogoélu dokumentéw wpltywajacych do Biura Ksiggowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu tj. nie dokumentuja operacji gospodarczych,

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy operacji gospodarczej,

3) kontroli kompletnosci dokumentow ze wzgledu na date operacji.

5. Wtasciwa dekretacja dokumentow finansowo - ksiggowych polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeru, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej i wydatkow strukturalnych dany dokument nalezy
zaliczy¢,

4) okresleniu daty lub miesiaca ujgcia w ksiggach rachunkowych

5) ztozeniu podpisu przy dekretacji gldéwnego ksiggowego lub oséb upowaznionych przez gtdéwnego
ksiggowego do dekretacji

6) w przypadku dokumentdéw finansowo-ksiggowych projektow ztozenie czytelnego podpisu gtéwnego
ksiggowego przy dekretacji.

5. Do dekretowania dokumentéw kosztowo-przychodowych stosuje si¢ pieczatke wedhug

okreslonego wzoru o ktérej mowa w § 12 pkt. 1 1§ 14 pkt. 1.

Dekretowanie wyciagdw bankowych — dekretacja konto Wn 1 Ma dla kazdej wyszczegdlnione;j
operacji na wyciagu bankowym oraz zamieszczenie na wyciggu bankowym adnotacji - data i
podpis zaksiggowania dokumentu.

IV. Realizacja operacji finansowych

§ 17. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko drobnych wydatkéw pienieznych.
Kazdy obrot gotowkowy lub bezgotéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

Dokonywanie ptatnosci w formie bezgotdéwkowej powstaje w kazdym przypadku, kiedy strong
transakcji jest przedsigbiorca oraz jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnos$ci, przekracza réwnowartos¢ 15.000 EURO przeliczonych na zlote
wedhug sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia
miesiaca poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

Zaptata podatkow przez podatnikéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i obowigzanych do
prowadzenia ksiag rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychodoéw i rozchodéw nastgpuje

bezgotéwkowo.
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4. Rozliczenia pieni¢zne bezgotdwkowe dokonywane sa za posrednictwem banku przy
wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;.

5. Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktérym Gmina Stronie Slaskie ma otwarte
konta bankowe odrgbne dla budzetu 1 finansowania dzialalnosci podstawowej, a takze odrgbne
dla poszczegdlnych funduszy oraz srodkow unijnych.

6. Srodki na finansowanie dziatalnosci podstawowej Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych gminy sg przekazywane z rachunku budzetu jednostki.

7. Podstawa sporzadzania przelewow bankowych w programie bankowosci elektronicznej z
rachunku podstawowego budzetu jednostki do jednostek budzetowych gminy z tytulu zwrotu
mylnie przekazanych srodkow jest wewngtrzne polecenie przelewu, w ktérym podaje si¢:

a) kwote,

b) nazwg kontrahenta,

¢) numer rachunku bankowego kontrahenta,

d) numer rachunku bankowego budzetu jednostki,

e) tytul ptatnosci,

f) datg sporzadzenia przelewu,

g) datg sporzadzenia przelewu,

h) podpisy dwoch 0sob upowaznionych do zatwierdzenia przelewow, zgodnie z karta
wzorow podpisdw zlozona w banku, na ktérych nie umieszcza si¢ pieczatek
imiennych.

8. Do kazdego pliku przelewow - list przesylek, sporzadzanych bezposrednio w programie
bankowosci elektronicznej drukowany jest szczegdlowy raport z zainicjowanych transakcji wraz z
wydrukowanym zestawieniem polecen przelewow. Zestawienie to podlega sprawdzeniu przez
osobg¢ upowazniona w Biurze Ksiggowosci, inng niz sporzadzajaca. Na dowdd sprawdzenia osoba
dokonujaca kontroli sktada na wydruku podsumowania swoj czytelny podpis.

9. Przelewy dotyczace list plac sporzadzane sa w systemie bankowosci elektronicznej banku
obstugujacego Urzad Miejski w formie zbiorczego przebiegu importu plikow - szczegoty
ptatnosci. Import ten jest podpisywany przez 2 osoby zgodnie z karta wzoru podpiséw ztozong w
banku.

10.  Przed realizacja przesytki przelewéw droga elektroniczng, podsumowany raport
z zainicjowanych transakcji podlega podpisaniu (autoryzacji) przez upowaznione osoby, zgodnie
z karta wzordw podpiséw ztozona w banku obslugujacym Gming Stronie Slaskie, ktore
umieszczaja na niej date¢ oraz podpisy.

1. Szczegdtowe zasady postgpowania przy uzytkowaniu systemu elektronicznego przekazu
okresla instrukcja bankowa.

12.  Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw zrodtowych winny by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym i skontrolowane. Na
dowod dokonania kontroli upowazniony pracownik biura dokonuje jego dekretacji zgodnie z
zasadami okreslonymi przy dekretacji dokumentow - § 16 pkt 6.
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13. Zrealizowane przez bank ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dowoddw finansowo -

ksiggowych stanowia zataczniki do wtasciwych wyciagéw bankowych.

§ 18. Zasady kwalifikowania wydatkow strukturalnych.

1.

)

Wydatki strukturalne nalezy klasyfikowac zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Czynnosci polegajace na wyodrebnieniu wydatkow strukturalnych z ogétu wydatkow
budzetowych dokonuje pracownik Biura Ksiggowosci potwierdzajacy prawidtowos¢ formalno-
rachunkowa dokonywanego wydatku.

. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele

strukturalne.

Do wydatkow strukturalnych przyjmuje si¢ wytacznie wydatki tego podmiotu, ktéry poniost
ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkow nalezy podporzadkowa¢ odpowiednim
obszarom tematycznym i kodom.

Kwoty wydatkdéw nalezy podporzadkowac¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom
zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem.

. Ustala si¢ nastgpujacy wzor pieczatki celem klasyfikowania wydatkoéw strukturalnych:

Wydatek strukturalny:

Obszar tematyczny: ...........
Kod: .ooooiiii,

6. Faktura nie oznaczona pieczg¢cia wymieniona w pkt. 6 nie dokumentuje wydatku strukturalnego.

7.

Glowny Ksiggowy jednostki dokonuje rejestracji wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji
wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym. Stosownie do przepisow zawartych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej do ewidencji wydatkdéw strukturalnych tworzy sie konto
pozabilansowe 950 — Wydatki Strukturalne, ktore obowiazuje do 31.12 2010r. Od 01.01.2011
konto pozabilansowe 975- Wydatki Strukturalne.

8.Gtowny ksiggowy sporzadza sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych i przedktada

kierownikowi jednostki w terminie do dnia 31 marca po uptywie okresu sprawozdawczego.

33



9.Skarbnik Gminy sporzadza zbiorcze sprawozdanie Rb-WS w wykonanych wydatkow
strukturalnych gminy w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku po roku budzetowym

§ 19. Dokumentowanie zaangazowania.

1. Podstawa ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Dokumentacja stanowiacq podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkoéw sa:

1) umowy z tytulu dostaw towardéw i ustug,

2) umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

3) listy wyplat godzin nocnych dla funkcjonariuszy Strazy Miejskie;j,

4) listy wyptat nagrod o szczegdlnym charakterze (np: spis rolny, powszechny),

5) decyzje kierownika o przyznaniu ryczattdéw samochodowych,

6) inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w budzecie dotacji, doptaty do cen oleju napgdowego (akcyza).

3 Podstawa do ustalenia zaangazowania wydatkow sa rowniez uchwaty Rady Miejskiej, w wyniku
ktérych dokonuje si¢ wydatkdéw, migdzy innymi:

1) ustalenie wysokosci diet dla radnych, cztonkéw komisji, sottysow,

2) przyznawanie nagrod 1 wynagrodzen podejmowanych na podstawie ustaw, np: o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o
systemie oswiaty itp.,

3) okreslenie wysokosci prowizji z tytulu poborow podatkow i optat.

4. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkdw, wynikajacych z wieloletnich umow, w ktérych okreslona
zostala jednoznacznie wysokos¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie przypadajacej do sptaty na
dany rok budzetowy i kolejne lata.

5. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, o ktorym mowa w pkt. 4 okresla pracownik merytoryczny
na umowie.

6. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich uméw zawartych na czas
nieokreslony, niemajacych wymiaru finansowego (dotyczacych m.in. dostaw wody, gazu, energii
elektrycznej, telekomunikacji i innych mediow) ustala si¢ biorac za podstaw¢ moment odbioru
przedmiotu umowy.

7. Wysokos¢ zaangazowania wydatkdw wynikajacych z zamowienia, zlecenia, w ktorych wykonanie
ustugi okreslono wedtug stawki za jedng roboczogodzing, za jeden km itp. przyjmuje si¢ moment
odbioru przedmiotu umowy.

8. Drobne zakupy i ustugi (materiaty biurowe, wydawnictwa, paliwo i akcesoria do samochodu
stuzbowego, przeglad techniczny samochodu, materialy do remontdéw, oplaty za przesyltki
kurierskie, wywo0z nieczystosci itp.) oraz optat zwiazanych z egzekucja naleznosci przyjmuje si¢
moment odbioru zakupu/ustugi/optaty.
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9. Zaangazowanie z tytulu zaliczek, delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych) ujmuje si¢ w
momencie rozliczenia.

10. Zaangazowanie wydatkow nie moze przekracza¢ planéw finansowych zaréwno w kwotach
facznych, jak i w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

11. Zaangazowanie wydatkow ujmuje si¢ do ewidencji ksiggowej na biezaco, za wyjatkiem
zaangazowania Srodkow z tytutu:
1) umowg o prace z pracownikami,
2) diet dla radnych i Przewodniczacego Rady Miejskiej
3) diet dla sottysow
4) sktadek cztonkowskich przynaleznosci do Stowarzyszen,
5) optat eksploatacyjnych lokali mieszkalnych (udziat gminy we wspdlnocie mieszkaniowe;j),
6) optat eksploatacyjnych lokali uzytkowych (Gminne Centrum Informacji, Punkt AA),
7) umowy, porozumienia, aneksy

- upowaznieni pracownicy merytoryczni sporzadzajq informacj¢ o rezerwacji zaangazowania
srodkow budzetowych o ktérych mowa w pkt. 11 ppkt. 1-6 wedlug stanu na dzien 01.01 w
terminie do 31 stycznia,

- upowaznieni pracownicy merytoryczni przedktadaja umowy, porozumienia i aneksy do biura
Ksiggowosci nie pdzniej niz 5 dnia nastgpnego miesiaca po miesiacu w ktdrym zostata
podpisana umowa, porozumienie lub aneks.

12. Potracona prowizja bankowa oraz sptata zobowiazania z tytutu odsetek od udzielonych kredytow
i pozyczek powoduje réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow.

§ 20 Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentacja placowa zwiazana z wyplata wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slaskim.

1) Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptat¢ wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikow,
2) listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

2) Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych
dowodéw zrédtowych wymienionych w pkt. 1. Listy plac powinny zawiera¢ co najmnie;j
nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i1 imi¢ pracownika,

3) sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,
4) sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

5) taczna sume¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty,

6) forma odbioru wynagrodzenia,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
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3) Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie Umowy o prace,
4) pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkdéw stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrdd i
innych naleznosci;
5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych - potwierdzone przez kierownika
jednostki lub osob¢ upowazniona przez niego,
6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4) Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 wystawia Inspektor ds. Kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3 pkt. 5 wystawia Komendant Strazy Miejskie;.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 rejestruje i przekazuje do ksiggowosci Inspektor ds. Kadr.

5) Na pracg dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgladu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na prace zlecong (umowa zlecenie,
umowa o dzieto). Umowg¢ o prace zlecona sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat - dla wykonawcy; 1 kopia — dla pracownika
zlecajacego prace ; 1 kopia -dla biura ksiggowosci.

6) Umowg o prace zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

7) Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

8) W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
2) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pieni¢gznych wymierzonych przez pracodawce.

9) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
ds. finansowych dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe dla pracownikow,
ktorzy maja zatozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty
dokonuje si¢ za posrednictwem banku prowadzacego obstuge finansowa gminy przekazujac liste
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wynagrodzen ze wskazaniem obciazenia rachunku bankowego z ktorego ma by¢ dokonana
wyplata gotowki, po jej wyptaceniu bank zwraca oryginat listy wynagrodzen.
Potwierdzeniem polecenia przelewu i wyptaty kwot wynikajacych z list ptac jest wyciag
bankowy.

11) Przekazanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow winno nastapi¢ w terminie
do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

12) Pracownik raz w miesigcu otrzymuje wydruk informacji o wysokosci osiggnigtego przychodu i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne 1 ubezpieczenie zdrowotne.

13) Procedury dotyczace obiegu wyciagu z list ptac , sporzadzania i dokonywania przelewdw oraz
przekazywania informacji o ktorym mowa w ppkt 12 okresla zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

14) Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i1 zarzadzeniach ZUS.

2. Dokumentacja ptacowa zwiazana z wyplatg diet dla radnych Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim:

1) podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty diet jest lista ptac z tytutu diet

radnych.

2) podstawowym dowodem zrodlowym do sporzadzania listy ptac dla radnych jest wykaz
miesigczny diet dla radnych Rady Miejskiej za udzial w sesjach i1 posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej stanowiacy zalgaeznik Nr 5 do niniejszej instrukc;ji,

3) listy ptac z tytutu diet radnych sporzadza Biuro Ksiggowosci na podstawie sprawdzonych
dowodéw zrédlowych. Powinny one zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:

a) wysokosc¢ diety za jedno posiedzenie

b) okres, za jaki obliczono diety,

¢) nazwisko i imi¢ radnego,

d) sume naleznej diety brutto,

e) liczba posiedzen,

f) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,
g) sumg diety netto,

h) taczna sumg¢ do wyplaty,

4) w listach plac z tytulu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potracen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

5) listy plac z tytutu diet radnych nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

6) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika biura obstugi Rady Miejskiej (pod wzglegdem merytorycznym),
3) kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

7) wyptata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany przez
radnego na pismie.

8) przelewu srodkow zwiazanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje Biuro
Ksiegowosci,

9) w przypadku wyplaty gotowkowej diet w kasie banku odbiér diety radny potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na licie ptac.
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3.Terminy dokonywania wyptat:
Ustala si¢ nastgpujace terminy wypfat:

1) do ostatniego dnia kazdego miesigca - wyptata wynagrodzen,

2) 10 dnia kazdego miesiaca - wyplata diet radnych, diet dla sottysow, godzin nadliczbowych,

3) 20 dnia miesigca - wyplata ryczaltéw samochodowych dla pracownikow za poprzedni

miesiac,

4) kazdorazowo wg decyzji Burmistrza - nagrody,

5) przelewy na konta osobiste z tytutow wymienionych w pkt od 1 do 4 przesylane beda
odpowiednio wczesniej, tj. w terminie, ktdry zapewnia terminowg wyplate,

6) w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutow moga by¢ zmienione
za zgoda Burmistrza, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Gminy,

4.Zaliczki.

1) pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie zaliczki statej lub doraznej,

2) =zaliczki state udzielane sa pracownikom, ktorzy bezposrednio dokonuja drobnych, stale
powtarzajacych si¢ wydatkow,

3) =zaliczki dorazne wyptacane sg pracownikom dokonujacym sporadycznych zakupow
(srodkow rzeczowych 1 ustug itp.) oraz na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych do
wysokosci przewidywanych kosztow,

4) terminy rozliczenia zaliczek:

a) stata - w miar¢ dokonywania wydatkéw nie rzadziej niz raz w miesigcu. Przy czym do
rozliczenia zaliczki musza by¢ zalaczone tylko faktury obejmujace jeden miesiac
kalendarzowy,

b) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od daty
otrzymania zaliczki,

c) na koszty podrézy krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni od zakonczenia
podrdzy,

5) upowazniony pracownik Biura Ksigegowosci (inspektor ds. plac) dokonuje biezacej kontroli
prawidtowosci i terminowosci rozliczenia zaliczek,

6) zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢
z poprzedniej,

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

8) pracownik zobowiazany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy,

9) wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotdwka
niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy banku,

10) dokumentami umozliwiajacymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe oraz ich wlasciwe
rozliczenie sa:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materiatow i ustug, itp.),

b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

c¢) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem statej lub jednorazowej,

d) wniosek sktadany, w przypadku zaliczki na delegacj¢ zagraniczna,

11) wniosek o zaliczk¢ sporzadza wnioskujacy o wyplatg okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu ze wskazaniem rodzaju wydatkow. Dla zabezpieczenia mozliwosci
wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzul¢ upowazniajaca
do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyplaty najblizszego wynagrodzenia.
Potracenia dokonuje pracownik Biura Ksiggowosci (inspektora ds. ptac),
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12) rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej lub zagranicznej sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podajac wszystkie dowody zrodlowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki
oraz z wlasnych srodkoéw ustalajac sume do zwrotu lub pobrania doptaty w kasie banku,

13) rozliczenie zaliczek, delegacji krajowej lub zagranicznej podlega sprawdzeniu pod wzgledem

formalno-rachunkowym przez pracownika ds. ptac lub osob¢ upowazniona.

14) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane:

a) dla pracownikéw urzedu — w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw ,,Intradok”™,
b) dla radnych - na podstawie zlecenia przewodniczacego Rady Miejskiej,

5. Rozliczenie podrézy stuzbowe;.
I. Pracownikow na obszarze kraju:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentéw ,,IntraDok” w module delegacji i podlega automatycznej rejestracji.

2) wydruk ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” musi zawiera¢: numer kolejny w ramach kazdej
komorki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejscowos¢, date, cel podrozy,
okreslenie srodka lokomocji 1 pedpis osoby delegujacej - kierownika jednostki lub 0sob
upowaznionych,

3) zezwolenie na odbycie podrézy samochodem witasnym lub stluzbowym moze wydaé
wylacznie kierownik jednostki lub jego zastgpca na podstawie zawartej uprzednio umowy.

4) w przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba po zaakceptowaniu polecenia
wyjazdu wypetnia czgs$¢ ,,Zaliczki” w module delegacji, na ktérym uzyskuje akceptacje
Burmistrza lub osoby upowaznionej. Na podstawie tego odcinka pracownik otrzymuje
gotowke,

5) polecenie krajowego wyjazdu sluzbowego musi by¢ potaczone z rozliczeniem
poniesionych kosztow podrézy, ktére wypeilnia osoba delegowana zataczajac do niego
wszelkie dowody zrédlowe potwierdzajace wydatki,

6) dowodami zrédlowym potwierdzajacym wyjazd stuzbowy sa: bilety, faktury(rachunki)
oraz inne dowody (np. optata za parking):

a) faktury(rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

b) faktury(rachunki) dotyczace innych wydatkow zwiazanych z podréza opisuje
pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podroz
stluzbowa,

7) po odbyciu podrézy shuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji w
“IntraDoku” w module delegacji w zakladkach ,przejazdy”, ,zal. dokumenty” oraz
»rachunek kosztow”. Rozliczenia nalezy dokona¢ w ciagu 14 dni o daty zakonczenia
podrézy stuzbowej. Po zaakceptowaniu przez ksiegowos¢ (pracownika do spraw plac)
nalezy wydrukowacé rozliczenie kosztow przejazdu i zlozyé w biurze ksiggowosci
(pracownika do spraw ptac),

8) przekroczenie terminu o ktérym mowa w pkt. 5 ppkt.7 powoduje koniecznos¢ pisemnego
sporzadzenia i zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktore zostaje podpisane przez
pracownika i osobg¢ delegujacq okreslona w pkt. 5 ppkt. 2,

9) na druku polecenia wyjazdu stuzbowego nie jest wymagalne potwierdzenie pobytu
stuzbowego,

10) sprawdzona i zatwierdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez
kierownika jednostki i ksiggowego lub 0sob upowaznionych,

11) zatwierdzona delegacja do wyplaty przez osoby upowaznione oraz umieszczenie
dekretacji kwalifikuje dokument do ujecia w ksiegach rachunkowych,

12) polecenie wyjazdu stuzbowego podlegajace rozliczeniu w ramach projektéw
realizowanych przy udziale $rodkow Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez

39



pracownika wilasciwej komorki organizacyjnej, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez
niego czytelnego podpisu,

13) zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo rozliczonej delegacji pracownik
otrzymuje na konto osobiste w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia przez osoby
wymienione w ppkt. 10.

14) Sposob sporzadzania i1 rozliczania polecenia wyjazdu shuzbowego krajowego okresla
zalgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

II. Radnych na obszarze kraju:

1) polecenie wyjazdu shuzbowego sporzadzane jest na blankiecie ,,polecenie wyjazdu
stuzbowego” 1 podlega rejestracji przez pracownika biura Rady Miejskiej;

2) pracownik Biura Rady Miejskiej w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowos$¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrdzy. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla radnych zatwierdzane jest przez przewodniczacego Rady Miejskiej w
Stroniu Slaskim,

3) naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegdw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
wydatkow zaakceptowanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim
lub osobe¢ upowazniona,

4) sposob ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stluzbowych radnych gmin
okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000
r. W sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych
radnych gminy.

5) sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki i
ksiggowego,

6) zatwierdzona delegacja do wyplaty przez osoby upowaznione oraz umieszczenie dekretacji
kwalifikuje dokument do ujgcia w ksiggach rachunkowych,

6. Rozliczenie podrézy stuzbowej zagranicznej

1) na wydatki zwiazane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi, podejmowane sa s$rodki
w walucie obcej na podstawie:

a)  dyspozycji kierownika jednostki lub osoby upowaznionej w przypadku delegowania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

b)  dyspozycji Przewodniczacego Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim w przypadku
delegacji zagranicznej radnych Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim,

2) na podstawie otrzymanej dyspozycji, Biuro Ksiggowosci (inspektor ds. ptac) dokonuje
naliczenia dewizy dla delegowanego pracownika zgodnie z zalacznikiem 7 do niniejszej
instruke;ji,

3) po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz po wydaniu polecenia dokonania wyptaty,
pracownik Biura Ksiggowosci wypelnia zlecenie ptatnicze zalgecznik Nr 8 do niniejszej
instrukcji na podstawie, ktorego bank sprzedaje dewizy,

4) pobrane przez delegowanego zagraniczne srodki platnicze zakwalifikowane zostaja jako
zaliczka do rozliczenia,

5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, stanowiacego zalgcznik Nr 9 do niniejszej
instrukcji, osoba delegowana wpisuje ilos¢ otrzymanych 1 wydatkowanych dewiz, potwierdza
to wlasnym podpisem oraz zatacza dowody zrédtowe dokumentujace poniesione koszty, ktore
muszg by¢ opisane zgodnie z niniejszg instrukcja. Ponadto rozliczenie to podlega kontroli
merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz zatwierdzeniu do zaptaty w sposob zgodny z
niniejsza instrukcja.
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6) roéznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych srodkoéw platniczych zwracane sa do banku na
podstawie pisemnego rozliczenia stanowiacy zalacznik Nr 10 do niniejszej instrukcji
podpisanego przez osoby wymienione na bankowej karcie podpisow .

7) rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej 1 pobranych dewiz powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni
po powrocie delegowanego,

8) dowodami zrodlowym potwierdzajacym wyjazd stuzbowy sa: bilety, faktury(rachunki) oraz
inne dowody:

1) faktury(rachunki) za nocleg opisuje 1 podpisuje delegowany pracownik,
2) faktury(rachunki) dotyczace innych wydatkdéw zwiazanych z podroza opisuje pracownik 1
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podroz stuzbowa,

9) brak ztozenia przez pracownika Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim rozliczenia kosztow
delegacji zagranicznej w terminie, o ktdrym mowa w pkt 7, spowoduje wystawienie przez
Biuro Ksiggowosci dyspozycji do potracenia udzielonej zaliczki na delegacj¢ zagraniczng z
wyptaty najblizszego wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

10) polecenie wyjazdu stuzbowego podlegajace rozliczeniu w ramach projektow realizowanych
przy udziale $rodkéw Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wiasciwej
komorki organizacyjnej, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez niego czytelnego podpisu.

7. Dowody bankowe.

1) czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Czek wystawiany
jest przez pracownika Biura Ksiggowosci w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
upowaznione zgodnie z kartag wzordw podpisow. Osoba otrzymujaca czek do realizacji w banku
kwituje jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowod
zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (rachunek, zaliczka, rozliczenie zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, nota, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe
stanowiace podstawg¢ wydania czeku gotdwkowego musza byC¢ opisane przez osoby
upowaznione oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika i
ksiggowego badz ich pelnomocnikow. Na dowodach zrodlowych dokonuje si¢ adnotacji : seria i
numer czeku, kwote czeku, datg wydania czeku i podpis osoby wystawiajacej czek. Po
otrzymaniu z banku odcinka czeku potwierdzajacego wyplate gotowki dolaczany jest do
dokumentu zrédtowego. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i
podpisem osoby, ktdra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w dokumentach,

2) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towarow lub
ustug ztozonego przez jednostke, ktorego wartos¢ nie jest znana, dostawca nie wyraza zgody
na zaplatg przelewem 1 nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotoéwkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstugg finansowa jednostki,

3) karta platnicza — stuzy wylacznie do przeprowadzania transakcji w punktach handlowo-
uslugowych. Za pomoca karty platniczej uzytkownik tej karty nie moze przeprowadzic¢
operacji gotowkowej, chyba, ze konieczno$¢ taka wynika ze zdarzen losowych. Kazda
operacja finansowa za pomoca karty platniczej musi by¢ dokumentowana przez uzytkownika
faktura, rachunkiem lub innym réwnowaznym dokumentem ksiggowym. Zapewnienie
prawidlowosci dokonywania wydatkow to przede wszystkim terminowe rozliczanie z operacji
finansowych za pomoca karty platniczej, przeprowadzenie kontroli merytorycznej i finansowej
transakcji dokonanych za pomocg karty,
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4) bankowy dowo6d wplaty - stosowany przy wplatach gotéwki na rachunek wilasny. Dowdd
wplaty wypetnia Biuro Ksiggowosci ( dotyczy zwrotu gotowki z tytutu rozliczonych zaliczek
przez pracownikdéw urzedu). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje potwierdzenie
dokonanej wplaty na wyciagu bankowym.

5) polecenie przelewu - polecenia przelewu dokonuje sie¢ w systemie elektronicznym HOME
BANKING. Pracownik ksiggowosci przygotowuje polecenia przelewu na podstawie oryginatu
dokumentu podlegajacego zaplacie (faktura, rachunek, nota, delegacja lub inny dowdd
ksiggowy), ktdre po podpisaniu przez upowaznione osoby, przetwarzane sa przez w/w system.

Polecenie przelewu nie podlega zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym.

6) wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownikdw prowadzacych
ksiggi rachunkowe. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z
oddziatem banku finansujacego,

7) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku oddziale banku, z ktorym
zawarto umowg lokaty terminowe;j,

8. Ryczatlty za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych,

1) ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéow stuzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesigczny limit kilometrow
na stuzbowe jazdy lokalne,

2) rozliczenie ryczattéw dokonywane jest na podstawie os$wiadczenia skladanego przez
pracownika do Biura Ksiggowosci,

3) oswiadczenie powinno by¢ podpisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika kadr lub upowazniona osobg,

4) w oswiadczeniu pracownik potwierdza ilo$¢ dni, w ktorych pracownik nie korzystat z
prywatnego samochodu do celéw stuzbowych z powodu urlopu, choroby, delegacji itp.,

5) ryczalty samochodowe wyptacane sa do 20 dnia nastepnego miesigca za poprzedni miesiac,

9. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy.

Dokumentowanie zakupdéw towarow, materialdw i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.

Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towaréw Iub

swiadczenia ustug jest faktura VAT, rachunek, nota ksiggowa.

Faktur¢ wystawiona przez wykonawce robot i1 ustug, dostawce materialow otrzymuje

odpowiednio biuro odpowiedzialne za prawidlowos¢ wykonania ustugi, dostawy. Dokument

podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nastgpnie kierowany jest do Biura Ksiggowosci,
gdzie dokonywana jest kontrola formalno - rachunkowa.

W Urzedzie Miejskim wystawiane sg faktury z tytutu:

1) sprzedazy majatku Gminy Stronie Slaskie, $wiadczenia ustug najmu pomieszczen i
powierzchni, dzierzawy nieruchomosci, ushug reklamowych, ustug wynikajacych z umow
wzajemnych, a takze innych czynnosci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT
wystawiane sa przez Biuro Ksiggowosci (inspektora ds. rozliczen i podatku VAT lub osobe
upowazniong),

2) sprzedazy srodkdéw trwatych (np. telefonow komoérkowych uzywanych przez pracownikoéw),
ktérych sprzedaz podlega ewidencjonowaniu w kasie rejestrujacej — wystawiane sa przez
Biuro Ksiggowosci (inspektora ds. rozliczen i podatku VAT lub osob¢ upowazniong),

Szczegotowe procedury w zakresie wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur VAT oraz
rozliczania podatku od towaréw 1 ustug majace zastosowanie do wszystkich czynnosci
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zwiazanych z ustaleniem podatku naleznego, naliczonego, sporzadzeniem deklaracji VAT
zostaty okreslone w ,,Procedurach Rozliczania Podatku od Towaréw i1 Ustlug” stanowigcy
zalacznik Nr 11 do niniejszej instrukcji..

Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i1 inne
wyplacane sa na pisemny wniosek wtasciwego biura.

10. Dowody dotyczace transportu.

1)

2)
3)

4)

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia inspektor ds. rozliczen i podatku VAT w jednym

egzemplarzu 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana kart¢ ewidencjonuje w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu.

Wedlug wyzej okreslonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow i sprzetu.

Ewidencje¢ kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w pkt. 1
prowadzi inspektor ds. rozliczen i podatku VAT.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej w
ktorej fakture ujeto.

11. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotac;ji:

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

umowy o przyznaniu, przekazywaniu srodkoéw i1 zasadach rozliczenia dotacji przygotowuja
wlasciwe biura,

umowy lub porozumienia sporzadzane sa w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje dotowany, drugi przekazywany jest do ksiggowego, a trzeci pozostaje w biurze
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania na ktore zostata przyznana dotacja,
podstawa do przekazania dotacji podmiotowej sa zawarte umowy, w ktérych okreslone sa
szczegdtowe warunki przekazywania i rozliczania si¢ z otrzymanych srodkéw,

podstawa do przekazania dotacji celowej jest pisemny wniosek biura. Wzdér wniosku o
przekazanie dotacji dla organizacji pozarzadowych stanowi zalacznik Nr 12 do niniejszej
instrukcji,

biura realizujace zadania, na ktdre zostaty przyznane dotacje celowe przeprowadzaja kontrolg
merytoryczng i kontrol¢ formalno-rachunkowg zgodnie z przyje¢ta instrukceja,

rozliczenia dotacji egzekwuja odpowiednie biura w terminach okreslonych w umowie,
podstawa do przekazania kolejnej transzy dotacji celowej jest informacja o rozliczeniu si¢ z
otrzymanej transzy dotacji. Wzor informacji o rozliczeniu dotacji celowej i transzy kolejnej
dotacji celowej stanowi zalaeznik Nr 13 do niniejszej instrukcji,

sporzadzona informacja o rozliczeniu dotacji przez podmioty o ktérych mowa w pkt. 11 ppkt.
3 1 4 po przyjeciu jej przez kierownika jednostki stanowi podstawe¢ do ujecia w ksiggach
rachunkowych,

w przypadku zwrotoéw niewykorzystanych srodkow finansowych przez podmiot dotowany
nalezy zamie$ci¢ dodatkowe zapisy méwiace o:

a) wysokosci oprocentowania rachunku bankowego podmiotu dotowanego Ilub
wysokosci naliczonych odsetek od zgromadzonych srodkéw na rachunku bankowym
za okres od dnia ....do dnia,

b) o przyczynie zwrotu srodkdéw finansowych,

c¢) w przypadku stwierdzenia, ze zwrot Srodkow musi nastapi¢ z tytulu pobrania
niezaleznie lub w nadmiernej wysokosci, nalezy poda¢ doktadna datg (tj. dzien,
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12.

13

14.

miesiac, rok) stwierdzenia nieprawidtowosci (od tej daty Biuro Finansow 1 Podatkéw
bedzie naliczalo odsetki) Wskazanie koniecznos$ci naliczania odsetek i okreslenia daty
oraz podstawy ich naliczania, nalezy do kompetencji udzielajacego dotacje 1
odpowiedzialnego za prawidlowe jej rozliczenie,
10)  nie rozliczenie dotacji przekazanej z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub
nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finansow publicznych,
11)  niedopuszczalne jest przyznawanie kolejnej dotacji podmiotowi, ktory nie rozliczyt si¢ z
wczesniej otrzymanej dotacji,
12)za prawidtowe 1 terminowe rozliczenie udzielonych dotacji oraz wystawienie decyzji
rozliczajacej odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny biura udzielajacego dotacje,

Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji

1) rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacj¢ zadan wlasnych i
zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umow i porozumien
wykonywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slaskie nastepuja  za
posrednictwem  biur merytorycznych, ktore nadzoruja realizacj¢ zadan z otrzymanych
dotacji,

2) zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentéw dokonywane sa przez Biuro Ksiggowosci
na podstawie pisemnych lub ustnych dyspozycji otrzymanych z biur,

. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia $srodkdw finansowych budzetu z jednostkami budzetowymi

1) podstawowym dokumentem rozliczen finansowych z budzetem sg sprawozdania finansowe z
wykonania dochodéw 1 wydatkow budzetowych,

2) dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodow i1 wydatkéw przez jednostki ujmowane
sa w ksiedze rachunkowej budzetu jednostki.

Dokumentacja dotyczaca naleznosci budzetowych.

1) dowodami zrodtowymi potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytutow niz ustawowe
sq przede wszystkim: umowy sprzedazy mienia komunalnego, umowy dzierzawy, najmu lub
uzytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysokosci oplat z tytulu wieczystego
uzytkowania nieruchomosci, decyzje w sprawie sptaty naleznosci w ratach lub przesunigcie
terminéw platnosci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty odnoszace si¢ do
naleznosci.

2) w zakresie ewidencji dochodow pracownicy Biura Finanséw i Podatkow wprowadzajq i
ewidencjonuja dokumenty wedtug ponizszych wytycznych:

a) wszystkie dokumenty dotyczace jednej sprawy winny by¢ gromadzone pod jednym
wspdlnym numerem, tworzac w ten sposob znak sprawy (np. porozumienie z gming oraz
aneks do tego porozumienia winny znajdowac si¢ pod tym samym numerem),

b) dokumenty, ktére stanowig naleznosci budzetu winny by¢ wprowadzane na biezaco,

3) dochody z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej sa gromadzone na rachunku
bankowym Urzedu. Pobierane przez jednostk¢ dochody z zakresu administracji rzadowej sa
dekretowane i ksiegowane w podziale na klasyfikacje budzetowa przez Biuro Ksiggowosci
(inspektora ds. rozliczen). W zakresie realizacji zadania zleconego dotyczacego funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej informacj¢ naleznego gminie dluznika udziatu w
funduszu alimentacyjnym sporzadza jednostka OPS.

4) wptlaty z tytulu optat: alkoholowej, skarbowej, adiacenckiej dokonywane sa na rachunek
Urzedu,

5) wplywy z tytulu podatkéw: od nieruchomosci, lesnego i rolnego, gromadzone sg na rachunku
Urzgdu. Sa one dekretowane i ujmowane w ewidencji ksiggowej przez pracownika ds.
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rozliczen oraz na indywidualnych kartotekach podatkowych w ksiggowosci podatkowej,
prowadzonej przez Biuro Finanséw,

6) Urzedy Skarbowe przekazuja na rachunek budzetu Gminy wplaty dotyczace naleznych jej

podatkéw oraz udzialu w podatkach. Sprawozdania przekazywane przez urzedy skarbowe sa
podstawa do ujgcia w ksiedze rachunkowej prowadzonej przez Skarbnika kwot wykonanych
dochodoéw z tytulu podatkow ewidencjonowanych przez urzedy skarbowe. Skarbnik sporzadza
na podstawie sprawozdan urzgdow skarbowych zbiorcze zestawienia w zakresie naleznosci,
zaleglosci 1 nadptat, ktére jest wilaczane do sprawozdania Rb-27S jednostkowego
sporzadzanego przez Biuro Ksiggowosci (pracownika ds. spraw rozliczen i1 podatku VAT),

15. Dokumentacja dotyczaca naleznosci z tytutu mandatow karnych natozonych przez Straz Miejska
Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

16.

)

2)
3)
5)
6)

7)

Straz Miejska w Stroniu Slaskim prowadzi ewidencj¢ mandatéw w rejestrze przez rejestracje
wszystkich danych zawartych na mandacie karnym kredytowanym wystawianych przez
pracownikéw Strazy Miejskiej Urzedu Miejskiego,

Straz Miejska przekazuje odcinki (kopie) mandatéw karnych do Biura Finanséw i Podatkow
w celu rozliczenia wptaty lub rozpoczecia windykacji nalezno$ci z mandatu,
Biuro Finanséw i1 Podatkéw sprawdza czy naleznos$¢ z tytutu mandatu zostata optacona w
ustawowym terminie,
nieterminowe dokonanie platnosci naleznosci z tytulu mandatow karnych wystawionych
przez Straz Miejska Urzgdu nie powoduje naliczania odsetek za zwtoke.
wplaty z tytutu mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejska Urzedu dokonywane
sa na rachunek bankowy Urzedu badz do kasy banku,

w przypadku stwierdzenia braku wptaty — Biuro Finanséw i1 Podatkéw wystawia tytut
wykonawczy przekazuje do Urzedu Skarbowego,

Dokumentacja wtasna ksiggowosci.

1))

2)

3)

do dokumentacji witasnej ksiegowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) polecenie ksiggowania,

a) noty ksiggowe obcigzeniowo-uznaniowe,

b) noty korygujace,

c) wezwanie do zaplaty/ostateczne wezwanie do zaplaty,

d) rozliczenia i inne zestawienia,

polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych

z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz korekty mylnych zapisow.

a) polecenie ksiggowania wprowadzane jest bezposrednio w systemie komputerowym
FKB+, w ktorym nadawany jest automatycznie wtasciwy numer dokumentu,

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

nota ksiggowa obciazeniowo-uznaniowa stuzy w szczegdlnosci do:

a) obciazenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowgq zaptate lub karami umownymi za
nieterminowa badz wadliwa realizacj¢ umowy, badz z innych tytutéw, ktore nie stanowig
obrotow okreslonych przepisami ustawy o VAT,

b) obciazenia pracownika - za niedobory i szkody,

¢) wzajemnych rozliczen pomiedzy budzetem jednostki, a Urzedem Miejskim w Stroniu
Slqskim, itp.,
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4)

)

6)

7)

8)

9

not¢ obcigzeniowo-uznaniowg wystawia biuro Ksiggowosci w dwoch egzemplarzach (1 egz.
- kontrahent/pracownik, 1 egz. - a/a),

W nocie podaje si¢ wlasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenie, protokot, itp.)
oraz sposob naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoboréw badz szkody, numer
rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ wskazana kwot¢ badz zapis o potraceniu
kwoty z naleznej faktury/rachunku, noty ksiggowe (obcigzeniowo-uznaniowe) po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiegowego. Oryginat noty ksiggowej biuro
przesyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta za§ pracownikowi
Urzedu Miejskiego przekazuje si¢ za pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi
podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej,

nota korygujaca sluzy do korygowania blednych zapiséw w notach obcigzeniowo-
uznaniowych oraz w fakturze VAT. Dokument ten wystawia w trzech egzemplarzach
upowazniony pracownik ds. finansowych, w zakresie not korygujacych btedne zapisy w
fakturze VAT pracownik ds. rozliczen),

upomnienie wzywajace do uregulowania naleznosci wystawione jest na dtuznika, ktory
zalega z zaptata naleznosci dochodzonych na drodze administracyjnego postgpowania
egzekucyjnego. Sporzadza je pracownik ksiggowosci w dwoch egzemplarzach, podajac
w nich nalezno$¢ gtdwna i odsetki oraz koszty upomnienia, powolujac si¢ na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginal upomnienia przesyla si¢ listem poleconym do
dluznika, kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowej. Dokument
ten podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona. W przypadku nie odebrania upomnienia lub
braku odpowiedzi dtuznika, upomnienie wysyta si¢ ponownie. Przy braku odpowiedzi na
powtdrne upomnienie po terminie wyznaczonym w upomnieniu, spraw¢ kieruje si¢ na droge
egzekucji administracyjnej. Dochodzenie naleznosci nalezy do Biura Finanséw i Podatkow,
ktéry wystawia tytul wykonawczy w celu dalszej windykacji naleznosci,

rozliczenia i pozostale zestawienia sporzadzane sa przez komdrki finansowe dla rzetelnego
odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych,

weksle gwarancyjne, w tym in blanco wystawiane przez Gming Stronie Slaskie tytulem
zabezpieczenia splaty zobowigzan oraz deklaracja wekslowa sg przygotowywane przez
wyznaczonego pracownika biura. Weksle te wraz z deklaracja wekslowa po podpisaniu przez
upowaznione osoby sa sktadane u kontrahenta. Kopia tych dokumentéw potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem jest przekazywana do Biura Ksiggowosci celem ujgcia w ewidencji
ksiggowej - weksle z oznaczong suma wekslowa, lub pozaksiggowej ewidencji ilosciowej -
weksle in blanco,

weksle oraz deklaracje wekslowe otrzymane przez Gming Stronie Slaskie od kontrahentow
tytulem zabezpieczenia jego nalezno$ci sa przyjmowane i przechowywane przez wlasciwe
biura,

10) biura przechowujace weksle obce, na koniec kazdego miesigca sporzadzaja zestawienie,

w ktorym zawarty jest wykaz weksli wg ponizszego wzoru i przekazuja je do Biura
Ksiegowosci w terminie do 10 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni w celu ujgcia w
ewidencji ksiegowe;j,
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Zestawienie weksli obcych

Data wystawienia Data waznosci
Suma wekslowa

Lp. | Nazwa Kontrahenta weksla weksla

11) weksel obcy ulega likwidacji poprzez przekreslenie i umieszczenie na nim zapisu
,skasowano”. Skasowany wtasciwe weksel, biuro zwraca wystawcy, a informacj¢ o tym
fakcie przekazuje na pismie do Biura Ksiggowosci.

V. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczei Socjalnych

§ 21. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Zrédlem finansowania dzialalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikow, a
takze bylych pracownikow (emeryci i rencisci).

l.

Przedmiotowa dziatalnos¢ socjalna polega na dofinansowaniu:

1) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego we wlasnym zakresie,

2) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego,

3) finansowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej w postaci zakupu biletéw na imprezy
artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i sportowe oraz sprzgtu sportowego do wspolnego
uzytku,

4) pomoc rzeczowa przyznana osobom znajdujacym si¢ w szczegélnie trudnej sytuacji
zyciowej,

5) zapomogi pieni¢zne bezzwrotne,

6) dofinansowanie do zakupoéw $wiatecznych,

7) pozyczki zwrotne na cele mieszkaniowe.

Srodki Funduszu na poszczegdlne formy pomocy socjalnej sa przyznawane w formie pomocy.

Dofinansowanie do wypoczynku o ktérym mowa w pkt.1 ppkt.1 dokonuje si¢ na podstawie
whiosku stanowiacy zalacznik Nr 14 do niniejszej instrukcji.

Do pomocy ze srodkéw Funduszu przeznaczonej na cele mieszkaniowe uprawnieni sa wszyscy
pracownicy posiadajacy staz pracy w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim wynoszacy co
najmniej 1 rok.

Szczegbtowe warunki przyznania i splaty pozyczek na cele mieszkaniowe sa okreslone w
umowie miedzy pracodawca a pozyczkobiorca. Wzor wniosku o udzielenie pozyczki z FSS,
stanowi zalacznik Nr 15 natomiast umowy pozyczki mieszkaniowej z ZFSSi zalacznik Nr 16
do niniejszej instrukcji.
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10.

11

12.

13.

14

15.

16.

Zasady podziatu ZFSS na poszczegolne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen socjalnych
uprawnionym osobom oraz rodzaje dzialalnosci socjalnej okresla odrgbny regulamin oraz
zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyplaty z ZFSS dokonywane sa na
podstawie wstepnego planu tworzonego przez Gtownego Ksiggowego.

Wstepny plan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych tworzony jest na podstawie planu
finansowego z roku poprzedniego zwigkszonego o wskaznik inflacji przyjety do ustalenia
projektu budzetu.

Termin sporzadzenia planu finansowego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ustala
sie na dzien ostatniego dnia lutego.

Wzér planu finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowi zalacznik Nr 17
do niniejszej instrukc;ji.

. Rodzaje, formy ustug i §wiadczen socjalnych, czgstotliwos$¢ ich przyznawania oraz wysokosc

$wiadczen i doptat zaleza od:
1) ilosci srodkéw zgromadzonych na rachunku funduszu,
2) preferencji socjalnych pracownikdw.

Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS sa ewidencjonowane zgodnie z zasadami
wynikajacymi z przepisoOw ustawy o rachunkowosci.

Kartoteke splat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi inspektor do ds. rozliczen i podatku
VAT.

. Wysokos¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Pracownik ds. kadr zobowiazany jest przedtozy¢ do Przewodniczacego Komisji Socjalne;j:

a) do dnia 25 lutego informacji o stanie przecig¢tnego zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim wraz z naliczong kwota corocznego odpisu stanowiaca podstawe do
sporzadzenia planu finansowego na ZFSS,

b) do dnia 20 grudnia rozliczenia rocznego odpisu podstawowego na podstawie faktycznej
przecigtnej liczby zatrudnionych wraz z naliczona kwota corocznego odpisu stanowiaca
podstawe do sporzadzenia korekty planu finansowego na ZFSS.

Zasady ustalania corocznego odpisu na ZFSS w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim:

a) do ustalenia przecigtnej liczby zatrudnionych pracownikow uwzglednia sig¢
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony, okreslony,
prébny, na czas wykonywania okreslonej pracy, powotania, wyboru, mianowania,
pracownikéw przebywajacych na urlopach wychowawczych, osoby zatrudnione w ramach
robot interwencyjnych , osoby zatrudnione w systemie robdt publicznych, pracownikow
sezonowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

b) do ustalenia corocznego odpisu na ZFSS o ktérym mowa w pkt.13 lit. a, na dzien 1 stycznia
przyjmuje si¢ do wyliczenia przecigtnej liczby zatrudnionych sposob polegajacy na
zsumowaniu planowanej liczby zatrudnionych w poszczegdlnych miesiacach, a nastgpnie
podzielenie otrzymanej sumy przez 12,

¢) do rozliczenia corocznego odpisu na ZFSS, o ktérym mowa w pkt.13 lit.b przyjmuje si¢
sposob polegajacy na zsumowaniu rzeczywistej liczby zatrudnionych w poszczegdlnych
miesiacach stosujac metode sredniej arytmetyczne;.

d) metoda Sredniej arytmetycznej - polega na dodawaniu do siebie, na kazdy dzien miesiaca,
liczby zatrudnionych o0s6b ( w przeliczeniu na pelne etaty), a nastgpnie podzieleniu
otrzymanej sumy przez liczbe dni kalendarzowych w danym miesiacu,

e) w przypadku, gdy przecigtna rzeczywista liczba 0sob zatrudnionych jest nizsza od
zaplanowanej liczby pracownikdw na poczatku roku i tym samym odpis na fundusz
dokonano w zawyzonej kwocie, rdznic¢ nalezy zwroci¢ z funduszu na rachunek biezacy
Urzedu,

f) w przypadku, gdy przecigtna rzeczywista liczba 0sob zatrudnionych w stosunku do
planowanej przecigtnej liczby zatrudnionych jest wyzsza od zaplanowanej liczby
pracownikdéw na poczatku roku i tym samym odpis na fundusz dokonano w zanizonej
kwocie, roznicg nalezy przekazac¢ na fundusz z rachunku biezacego Urzedu.

Za terminowe przekazywanie srodkéw na wyodrebniony rachunek ZF SS lub zwrotu $rodkow z
wyodrebnionego rachunku ZFSS odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy ksi¢ge rachunkowa
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Srodki na wyodrebniony rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych
nalezy przekazac .

1) do 31 maja w wysokosci 75% odpisu,

2) do 30 wrzesnia pozostale 25% odpisu,

3) do 31 grudnia w przypadku rozliczenia rocznego podstawowego odpisu na ZFSS.

Ze $rodkéw ZFSS dokonuje si¢ wyptat na podstawie decyzji Kierownika jednostki.

Umowy pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

Naliczenia wyplat z ZFSS dokonuje Biuro Ksiggowosci (inspektor ds. ptac). na podstawie
wniosku o dofinansowanie wypoczynku potwierdzonego przez pracownika Kadr, umowy

pozyczki, decyzji kierownika jednostki.

Dla kontroli s$rodkéw Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych inspektor ds. rozliczen
sporzadza informacj¢ miesieczng o zaangazowaniu srodkow Funduszu wedhig ponizszego wzoru:
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23.

24.

25.

26.

Informacja o zaangazowaniu §rodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych
na dzien .........cceeeieinnnn 20....... r.

I. Dostepne saldo na rachunku bankowym na dzief ..................... 20.... 1.
a) dzialalnos$¢ socjalna kwota ......................... ,

b) dziatalno$¢ mieszkaniowa .......................... ,

II. Plan finansowy na rok 20........... 1 jego wykonanie - wydatki

Wyszczegolnienie Plan po zmianach/Wykonanie
Dziatalno$¢ socjalna
Dofinansowanie do wypoczynku
Dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego
Finansowanie dziatalnosci kulturalno-o§wiatowe;j
Pomoc rzeczowa
Zapomogi pieni¢zne bezzwrotne
4 |Dofinansowanie do zakupow $wiatecznych....................
Il [Dzialalno$¢ mieszkaniowa — pozyczki
Razem:

wt\)-ﬂ.—'_g'

SPOTZAAZIL: ..ot

(data i podpis czytelny pracownika)

Sprawdzil: ......ccocovveviiiiiie e

(data i podpis — Przewodniczacego Komisji Socjalnej)

Zatwierdzil:

Sptaty rat pozyczek mieszkaniowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego potracane sg z
wynagrodzenia i przekazywane na rachunek Funduszu.

Inspektor ds. ptac przekazuje wykaz imienny potraconych pozyczek stanowiacy zatacznik do
wyciagu bankowego dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ ksiggowa.

W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem, ktory nie sptacil pozyczki
mieszkaniowej, jej zabezpieczeniem jest udzielone porgczenie sptaty przez dwoch pracownikéw
Urzedu Miejskiego.

Po zakonczeniu roku budzetowego Biuro Ksiegowosci (inspektor ds. rozliczen i podatku VAT)
sporzadza informacj¢ imienna dla kazdego pracownika o kwocie pozyczki mieszkaniowej
pozostatej do sptaty. Podpisana informacja przez pracownika stanowi zatacznik do
inwentaryzacji.
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VI. Gospodarka Funduszem Zdrowotnym Nauczycieli.

§ 22. Fundusz Zdrowotny Nauczycieli przeznaczony jest na pomoc zdrowotna dla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytow i rencistow os$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie.

1.

Z funduszu maja prawo korzysta¢ czynni nauczyciele zatrudnieni w o$wiatowych jednostkach

organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie co najmniej w polowie obowiazujacego wymiaru zajeé

dydaktyczno-wychowawczych, oraz nauczyciele emeryci i rencisci, ktérzy:

a) lecza si¢ w ich miejscu zamieszkania z powodu przewlektej choroby lub gdy przebieg choroby
nauczyciela jest wyjatkowo cigzki,

b) lecza si¢ w innej miejscowosci, z powodu braku Podstawowej Opieki Zdrowotnej w ich miejscu
zamieszkania,

¢) mimo istnienia POZ w miejscu pracy lub zamieszkania, korzysta¢é musza ze specjalistyczne;j
pomocy leczniczej w innej miejscowosci.

Fundusz na pomoc zdrowotna nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej tworzy si¢ w
wysokosci 0,3% planowanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe nauczycieli.

Srodki na fundusz zdrowotny nauczycieli planuje wlasciwy organ Gminy Stronie Slaskie w uchwale
budzetowe;.

Roczna kwota funduszu dzielona jest przez Komisj¢ na réwne fundusze w okresie kwartatu.
Dysponentem funduszu jest Burmistrz Stronia Slaskiego, ktory dziata w oparciu o wnioski Komisji.

Pomoc zdrowotna moze by¢ przyznana raz w roku, w formie zasitku pieni¢znego, a jego wysokos¢
nie moze by¢ wyzsza niz 500 zt.

VII. Gospodarka majatkiem trwalym

§ 23. Srodki trwale

1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o - srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to rzeczowe
aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkoéw trwatych zalicza si¢ w szezego6lnosci:

1) nieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

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

3) ulepszenia w obcych s$rodkach trwatych, ktorymi sa sfinansowane ze s$rodkow
inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb
uzytkowania np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem
inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne ulepszenie w obcym srodku trwatym.
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3. Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywoéw trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

4. Grunty stanowiace wlasno$é Gminy Stronie Slaskie podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych
na kontach bilansowych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim.

5. Budynki 1 budowle, ktére pozostaja we wiadaniu jednostek organizacyjnych gminy sa ujmowane
w ksiggach rachunkowych tych jednostek na kontach bilansowych.

6. Obrdt srodkami trwalymi w oparciu o podstawe prawng wynikajaca z obowiazujacych przepiséw
podlega udokumentowaniu w nastgpujacy sposob:
1) ,,OT” - przyjecie srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie
srodka trwalego w wyniku dziatalnosci inwestycyjnej,
2) ,,PT” - przekazanie srodka trwatego,
3) ,,LT” - likwidacja srodka trwatego,
4) ,,MT” - zmiana miejsca uzytkowania.

7. Dowody, o ktérych mowa w pkt 6, sporzadzane sa przez wtasciwe biura z podaniem imienia i
nazwiska osoby sporzadzajacej oraz zatwierdzane przez kierownika jednostki. Wystawiajac
kazdy z wymienionych dowodéw nalezy nada¢ im kolejny numer od nr 1 narastajagco w kazdym
roku budzetowym. Kazdorazowo numer ten uzgadniany jest z osoba prowadzaca ewidencj¢
srodkow trwatych gminy w systemie informatycznym RADIX modut STW.

8. Dowdd OT sporzadza si¢ w szczegdlnosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, uméw sprzedazy, umoéw darowizny i in.,

2) faktury lub rachunku wraz z protokétem odbioru technicznego,

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

4) zestawienia zbiorczego spisOw z natury z wyciagiem protokdtu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna, zawierajacego warto$¢ inwentarzows i
umorzenie ujawnionego srodka.

9. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwalego do uzytkowania
przez:
1) pracownikéw nadzorujacych realizacje zadan inwestycyjnych w przypadku zakupu gotowych
$rodkéw trwatych jak i za prawidtowe rozliczenie naktadéw inwestycyjnych,
2) dowdd wypeiany jest w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat wraz z faktura dla pracownika prowadzacego ksigge rachunkowa,
b) kopia dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ srodkéw trwatych,
c) kopia dla pracownika sporzadzajacego dowdd OT,
d) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za powierzenie srodka trwalego (zakup gotowy).

10.Dowody OT przed przekazaniem do wskazanych o0sob podpisywane sa przez kierownika
jednostki lub osobg upowazniong oraz osobg, ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym.

11. Nabyte grunty (w tym nabyte prawa wieczystego uzytkowania gruntu) wprowadzane sa do
ewidencji ksiggowej srodkow trwalych na podstawie zestawienia miesi¢cznego obrotu gruntdéw,
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12

13

14

15.

16.

17

ktore sporzadza pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwalych w  systemie
informatycznym RADIX module STW.

Protokot odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego
srodka trwatego i stanowi zatacznik do dowodu OT. Protokot sporzadzany jest komisyjnie z
udzialem przedstawicieli biura nadzorujacego merytorycznie wykonane zadanie i wykonawce.

. W odniesieniu do zakupu sprzgtu komputerowego w opisie faktury powinna by¢ podana

informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza w sktad poszczegdlnych zestawow
komputerowych ze wskazaniem komorki, do ktdrej zostaty przekazane.

Wydany pracownikom sprzet komputerowy zapisuje si¢ w karcie ewidencyjnej wyposazenia
pracownika prowadzonego przez informatyka Urzegdu, ktdry na biezaco odnotowuje wszystkie
zmiany dotyczace sprzetu komputerowego.

Pracownik Kadr i Informatyk Urzedu dokonuje na biezaco zmian miejsca uzytkowania srodkow
trwatych na podstawie dowodow MT.

Przekazanie $rodka trwalego nastepuje w oparciu o uchwate Rady Miejskiej, zarzadzenie lub
decyzje Burmistrza Stronia Slaskiego lub upowaznionej przez niego osoby:
1) dowdd PT wystawia upowazniony pracownik:

a) pracownik Kadr, a w przypadku sprzetu komputerowego — informatyk, odpowiedzialny
za gospodarke srodkami trwatymi (mieniem ruchomym) po uzgodnieniu jego wartosci
poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia z pracownikiem prowadzacym ewidencje
mienia gminy,

b) biura bezposrednio nadzorujacego realizacj¢ zadania inwestycyjnego odpowiedzialnego
za wlasciwe rozliczenie inwestycji, po wczesniejszym zaksiegowaniu w ksiggach Urzedu
Miejskiego i uzgodnieniu wartosci naktadéw inwestycyjnych,

2) dowdd PT wystawiany jest w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginatl i pierwsza kopia dla jednostki przyjmujace;j,

b) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ mienia Gminy,

c) trzecia kopia dla pracownika sporzadzajacego dowdd PT,

3) niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwalego.
Osoba odpowiedzialng za sprawdzenie i ostateczne zatwierdzenie dowodu PT jest Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

Podstawa sporzadzenia dowodu MT jest decyzja Sekretarza Gminy o koniecznosci przesunigcia

srodka trwatego do innego biura Urzedu Miejskiego:

1) dowdéd MT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalymi w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego s$rodka w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkg srodkami trwalymi,
b) pierwsza kopia dla biura otrzymujacego srodek trwaty,
c¢) druga kopia dla biura przekazujacego srodek trwaty,

2) dowod MT stanowi podstawg¢ do wydania $rodka trwatego przez osobe dotychczas go

uzytkujaca, zgodnie z wystawianymi dokumentami MT osoba odpowiedzialna za ewidencje

srodkéw trwatych na biezaco dokonuje zmian miejsca uzytkowania skladnikéw majatku
ruchomego prowadzonej bezpo$rednio w systemie informatycznym RADIX modut STW.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Podstawa sporzadzenia dowodu LT jest decyzja Burmistrza lub jego Zastepcy o jego likwidacji.
Przy likwidacji srodkow trwatych stosuje si¢ przepisy instrukcji likwidacji sktadnikéw majatku
ruchomego w Urzedzie Miejskim okreslone w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji
dotyczacej likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Dowody MT 1 LT sktadnikoéw majatku ruchomego sa sporzadzane przez pracownika kadr, a w
przypadku sprzg¢tu komputerowego przez informatyka Urzedu.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa 1 ilosciowa pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu
prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.

Ksigga inwentarzowa srodkéw trwatych prowadzona jest w systemie informatycznym RADIX

modut STW dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawieraja w szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy,

2) klasyfikacje wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol rodzaju
identyfikuje: pierwsza cyfra - grupe, dwie kolejne - podgrupe, trzy cyfry - rodzaj),

3) liczbe porzadkowa,

4) nazwe Srodka trwatego 1 jego charakterystyke,

5) nridat¢ dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokot odbioru),

6) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT,

7) wartos¢ srodka trwatego,

8) date likwidacji i nr dowodu LT.

Ksigga inwentarzowa prowadzona w systemie informatycznym dla gruntow:
1) numer inwentarzowy sktadajacy si¢ z:
a) grupy rodzajowej zgodnie z klasyfikacja wg KST
b) symbol obszaru Gminy Stronie Slaskie, ktérego dotyczy dziatka (od nr 1 do nr 17),
¢) numer dziatki zgodny z ewidencja geodezyjna prowadzong przez Biuro Gospodarki
Nieruchomosci i Obszardw Wiejskich,
d) numer geodezyjny dzialki moze by¢ podzielony z uwagi na r6zne klasy uzytkow,
2) nazwg srodka trwalego i jego charakterystyka,
3) datg wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu,
4) warto$¢ srodka trwatego
5) datg likwidacji i nr dowodu LT
Z uwagi na to, ze wielko$¢ dzialek moze ulec zmianie (na podstawie zawiadomienia Starosty
Klodzkiego, decyzji administracyjnej Burmistrza itp.) poprzez aktualizacj¢ klasy uzytkow,
podzial budowlany ponownie ich wartos¢ wycenia si¢ na postawie Uchwatly Zarzadu. Zmiany te
wprowadza si¢ do ewidencji sSrodkdw trwatych stosujac nastgpujace symbole:
a) dla przychodu wartosci gruntow — OT - G-1/numer kolejny/rok,
b) dla rozchodu wartosci gruntow — LT — G-1/numer kolejny/rok
c) zmiany w obrocie gruntéw wprowadza si¢ do ewidencji syntetycznej w miesiacu,
ktorego dotycza na podstawie sporzadzonego zestawienia stanowigcego zalacznik Nr 18
do niniejszej instrukcji na podstawie w/w dokumentéw otrzymanych z Biura Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Spraw Wiejskich.

Ksiegi inwentarzowe w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim prowadzone sa w systemie
informatycznym RADIX modut STW w podziale na:

1) ksigga inwentarzowa gruntow,

2) ksigga inwentarzowa budynkoéw komunalnych,
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3) ksigga inwentarzowa drog, mostow 1 budowli,

3) ksigga inwentarzowa maszyn 1 urzadzen,

4) ksigga inwentarzowa sprzetu komputerowego,

5) ksigga inwentarzowa $rodkow transportu,

6) ksigga inwentarzowa srodkow trwatych ruchomych (pozostatych, nie wym. w ppkt 1- 5).

24 Biuro Gospodarki Nieruchomosciami w przypadku nabycia gruntow (zakup inwestycyjny) lub

26.

27.

28.

28.

zbycia (sprzedaz) sporzadza dowdd OT 1 LT dotaczajac akt notarialny. W dowodzie OT w
wartos¢ nabycia gruntow powigkszona jest o koszty aktu notarialnego 1 inne koszty zwiazane z
nabyciem gruntu. Sporzadzone dowody OT i LT potwierdzone sa podpisem i data osoby
sporzadzajacej oraz zatwierdzone przez Kierownika jednostki.

Biuro Gospodarki Nieruchomo$ciami i Spraw Wiejskich sporzadza kwartalng informacje
,Zestawienie o stanie nieruchomosci” (areat gruntéw) stanowigcych wilasnos¢ Gminy Stronie
Slaskie wedtug stanu na ........ kw. 20.....r.” oraz przedktada je do Gléwnego Ksiggowego, ktora
na tej podstawie dokonuje weryfikacji ogoélnego stanu arealu nieruchomosci z ewidencja w
systemie informatycznym RADIX modut STW poprzez poréwnanie pomiedzy stanem biezacym
danego kwartalu a stanem areatu z poprzedniego kwartatu.

Wzor ,,Zestawienie o stanie nieruchomosci” stanowi zalacznik Nr 19 do niniejszej instrukc;ji.

Odnos$nie prawa wieczystego uzytkowania gruntu Biuro Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw
Wiejskich sporzadza kwartalng informacje¢ ,,Zestawienie o nabyciu lub  zbyciu prawa
wieczystego uzytkowania gruntu za ..... kw. 20..... r.” stanowiacym zalgcznik Nr 20 do
niniejszej instrukcji. Biuro Gospodarki Nieruchomo$ciami przedktada informacje do Gléwnego
Ksiggowego, na podstawie ktorej uzgadnia si¢ stan analitycznie i syntetycznie w ksiggach
rachunkowych oraz w systemie informatycznym RADIX modut STW. Zestawienie powinno
zawiera¢ co najmniej nizej wymienione informacje:

- tytul prawny nabycia/zbycia prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- datg¢ nabycia/zbycia,

- warto$¢ prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- koszty aktu notarialnego i inne koszty zwigzane z nabyciem,

- okres, na jaki prawo wieczystego uzytkowania gruntu zostalo nabyte,

- datg i podpis osoby sporzadzajace;j,

- podpis Kierownika Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Wiejskich.

Ksiggi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych prowadzi pracownik Kadr odpowiedzialny
za prawidlowa gospodarke tymi srodkami. Na koniec kazdego roku uzgadnia zapisy z ewidencja
ksiggowa prowadzona przez Gléwnego Ksiggowego. Ponadto pracownik przechowuje
dokumenty zwigzane z gospodarowaniem w/w majatku w tym gwarancje na zakupiony sprzget.
Od dnia 01.01.2011 r. ksiggi inwentarzowe ilosciowo-wartosciowe prowadzone sa wedlug
miejsca (siedziby) uzytkowania.

Ksiegi inwentarzowe prowadzone beda dla:

1) Urzedu Miejskiego,

2) Strazy Miejskiej,

3) Gminnego Centrum Informacji,

4) Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

5) Wyposazenia mienia komunalnego.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Dokumenty zwigzane ze sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem (gwarancje, licencje)
przechowuje informatyk Urzgdu Miejskiego.

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z wiascicielami -
podlegaja ewidencji ilosciowej. Ewidencj¢ ilosciowa prowadzi Gtéwny Ksiggowy Urzedu.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, ksiege inwentarzowa
dla srodkow trwatych pozostalych po zlikwidowanej jednostce, do czasu ich zagospodarowania,
prowadzi osoba odpowiedzialne za likwidacje¢ jednostki.

Ewidencje ilosciowo - wartosciowa srodkow trwatych prowadzi Gléwny Ksiggowy w systemie
informatycznym RADIX modut FKB+. Ewidencja prowadzona jest wedtug grup rodzajowych
klasyfikacji srodkow trwatych.

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa pozostalych srodkow trwatych syntetycznie prowadzi Gtowny
Ksiggowy w systemie informatycznym RADIX modut FKB+.
Od dnia 01.01.2011r. ewidencja prowadzona jest wedtug miejsca (siedziby) uzytkowania.

Kazdy srodek trwaly przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu w sposob trwaly
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan pracownika Kadr.

Sposob nadawania numeru inwentarzowego dla srodkow trwatych przekazanych do uzytkowania
odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych KST wedhug
nastepujacego wzoru:
1) np: zestaw komputerowy — 4/491/1 gdzie,

4-oznacza grupe KST/ 491- oznacza rodzaj KST/ 1- numer kolejny $rodka trwatego.

Sposéb kwalifikowania pozostatych srodkow trwalych (wyposazenie) okresla zalacznik Nr 21
do niniejszej instrukcji.

Okresla si¢ sposob nadawania numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenie)
nadanie numeru inwentarzowego odbywa si¢ wedtug nastepujacego wzoru:
1) np.: biurko — UM/I/1 gdzie:
UM- oznacza Urzad Miejski/l-oznacza liczb¢ rzymska przyporzadkowang do dzialu
inwentarza/1-numer kolejny w dziale inwentarza
SM- Straz Miejska jw.,
GCI- Gminne Centrum Informacji jw.,
GKPA- Gminna Komisja Przeciwdzialania Alkoholizmowi jw.,
WG- Wyposazenie gminne- dzial XVIII/numer kolejny,
SPA-Stroniski Park Aktywnosci- SPA/XVIII/numer kolejny

Kontrola stanu przedmiotéw majatkowych o niskiej wartosci, stanowiacych dodatkowe
wyposazenie pracownika, jak np. lampki biurowe, czajniki, lustra, tablice, radia, aparaty
telefoniczne, kalkulatory, maszyny z tasmgq itp. prowadzona jest przez pracownika Kadr, a w
przypadku drobnego sprzetu komputerowego przez Informatyka Urzegdu.

Ewidencje dodatkowego wyposazenia pracownikow jak np. wentylatory, lampki biurowe, radia,
kalkulatory (w tym z tasmg) a takze literatury fachowej, wydanych do stalego lub dtuzszego

56



40.

41.

42.

43.

44,

uzytkowania nalezy prowadzi¢ w formie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownika. Karty te
prowadzi pracownik Kadr.

Ewidencj¢ dodatkowego wyposazenia pracownikow, w postaci drobnego sprzetu
komputerowego niskiej wartosci, ktory ksiggowany jest w koszty w momencie ich powstania,
prowadzi Informatyk Urzedu ilosciowo w formie kart ewidencyjnych wyposazenia
pracownikow.

Wartos¢ maksymalna srodkow trwatych o niskiej wartosci, ksiggowanych w koszty w momencie
ich powstania, okresla zarzadzenie w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest do rozliczenia sig¢
z pobranych przedmiotdw 1 ksiazek (karta obiegu).

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

1) dowodu wewngtrznego - Polecenie ksiggowania, w ktorym podana jest wysokos¢ umorzenia
przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to srodkéw trwatych o
wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych, a takze srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej ponizej kwoty okreslonej
w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych, ktére chcemy objaé szczegodlng
kontrola,

2) dowodu zakupu przyjecia do uzywania srodka trwatego o wartosci ponizej kwoty okreslonej
w przepisach o amortyzacji $srodkow trwalych, ktéry finansowany jest ze Srodkow na
wydatki biezace i umarzany w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania; umorzenie
to odnosi si¢ w koszty danego miesiaca.

Kontrola stanu materiatdbw promocyjnych prowadzona jest w iloSciowej ewidencji
pozaksiggowej we wlasciwym biurze.

§ 24. Wartosci niematerialne i prawne

1.

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

. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Informatyka Urzedu

Miejskiego oraz przez pracownika biura Finansow i Podatkdw w systemie informatycznym
RADIX w module STW.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych wartosci niematerialnych i
prawnych jest dowod OT.

Dowod OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjgcia wartosci niematerialnych i prawnych
do uzytkowania przez:
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1) Informatyka Urzedu - w przypadku licencji, koncesji 1 oprogramowania komputerowego
uzytkowanego przez biura

2) pracownika odpowiedniego biura — w zakresie pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych.

5. Dowdd OT wystawiany jest przez pracownikow wymienionych pkt.4 ppkt. 1 1 2 w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal wraz z faktura - dla pracownika prowadzacy ksigge rachunkowa,

2) kopia - dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ S$rodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,

3) kopia - dla Informatyka Urzgdu Ilub pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi w odpowiednim biurze.

6. Wskazani pracownicy nadajq numer dokumentu OT, ktory sktada si¢ z :

1) kolejnego numeru w danym roku,

2) roku budzetowego,

Numer kolejny OT kazdorazowo uzgadniany jest z osoba prowadzaca ewidencj¢ wartosci
niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym RADIX modut STW.

7. Oryginaly licencji na oprogramowanie komputerowe sa rejestrowane i przechowywane w Biurze
Informatyka.

8. Za prawidlowa gospodarke majatkiem, o ktdrym mowa w pkt 1, odpowiada Informatyk Urze¢du i
biuro prowadzace ewidencje inwentarzowa.

9. Dowody OT przed przekazaniem do wtasciwych osdb podpisywane sa przez kierownika jednostki
lub osobe¢ upowazniona oraz osobg¢ upowazniong do wystawienia dokumentu.

10. Wartosci niematerialne i prawne zakupione z wydatkdw biezacych i umarzane w peinej
wysokosci ewidencjonowane sa wytacznie pozabilansowo.

11. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony pracownik prowadzacy ewidencj¢ inwentarzowa

uzgadnia stan wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencja ksiggowa prowadzong przez
Gloéwnego Ksiegowego.

§ 25. Akcje i udzialy w spotkach prawa handlowego (trwale aktywa finansowe)

1. Akty notarialne i inne dokumenty okreslajace wysoko$¢ udziatow w spotkach prawa handlowego
przechowuje Biuro Gospodarki Nieruchomosciami.

2. O wszelkich zmianach dotyczacych akcji 1 udzialtéw Biuro Gospodarki Nieruchomosciami

informuje na pismie Gléwnego Ksiegowego w terminie 7 dni od daty otrzymania dokumentéw,
dotaczajac do pisma kopie dokumentow potwierdzajacych te zmiany.
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§ 26. Inwestycje

1.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to ogoét poniesionych naktadéow ze srodkéw publicznych

na:

1) zakup lub budowe nowych obiektow,

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie sSrodkdéw trwatych o wartosci powyzej 3.500 zt,

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

4) koszty transportu i montazu oraz inne koszty zwigzane z przekazaniem srodkow trwatych do
uzywania,

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektéw budowlanych i innych
srodkéw trwatych, powodujacych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji 1 dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, koszt
ekspertyz, pomiaréw geodezyjnych i geologicznych, itd.,

7) zakup wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt, badz nabywanych w
ramach pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych.

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

Kwalifikacj¢ kosztow remontdw, czy stanowia one koszty dziatalnosci biezacej, czy
inwestycyjnej winno stanowi¢ kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
rob6t dajacych odpowiedz czy w ich wyniku nastapi zwigkszenie wartosci uzytkowej obiektu czy
tylko przywrdcenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej dokonuje wtasciwe biuro.

Kwalifikacja robot do inwestycji lub remontéw winna odbywaé si¢ na etapie planowania i
wynikaé z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu nastapita
zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowocze$nienia, zwigkszenia wartosci
uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacj¢ i koszty zakwalifikowaé do
inwestycji. Wymagacé to bedzie takze zmiany w planie wydatkow.

Od kwalifikacji robot uzalezniony jest system ewidencji ksiggowej, a takze okreslenie zrodta
finansowania.

Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe obiektu
lub obiektéw wraz z zakupem maszyn i urzadzen oraz elementéw wyposazenia sktadajacych sig¢
na pewna catos¢, ktorej taczne oddanie warunkuje podjegcie eksploatacji 1 uzyskanie zatozonych
efektow ekonomicznych.

Jezeli zakupy dobr nie sa zwiazane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji obejmuje
zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich montazu i instalacji.

W efekcie zakonczenia inwestycji moze powsta¢ jeden lub wiele obiektow inwentarzowych
srodkéw trwatych, a takze sktadnikéw wyposazenia.

Podstawa do dokonywania wydatkdéw inwestycyjnych jest zatwierdzony roczny plan finansowy.

59



10. Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa faktura/rachunkiem z zataczonym do niej protokotem
odbioru badz kopig potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

11. Podstawa rozliczenia kosztéw inwestycyjnych jest dokument OT sporzadzony przez pracownika
wlasciwego biura realizujacego zadanie inwestycyjne.

12. Szczegdtowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa zadan inwestycyjnych prowadza biura
realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktére dokonuja rozliczenia rzeczowo-
finansowego kazdej inwestycji.

13. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt 12, jest uzgadniana z ewidencjq ksiggowa na koniec kazdego
kwartatu, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrachunkowego.

VIII. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

§ 27. Ewidencja drukow Scislego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukdw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednig data, liczba i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig, takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.
Do drukéw Scistego zarachowania bedacych w dyspozycji urzgdu zalicza sig:
1) czeki gotowkowe,
2) czeki rozrachunkowe,
3) kwitariusze przychodowe - K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) karty drogowe,
6) bloczki mandatowe,
7) oplata targowa
8) weksle,
9) asygnata
10) wpisy do zezwolen przewozoéw regularnych i nieregularnych,
11) zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne,
12) zezwolenia na takséwkg osobowa,
13) licencja na wykonywanie transportu takséwka,
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14) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osobowych w krajowym
transporcie drogowym,

15) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osobowych w krajowym
transporcie drogowym,

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu 1 zapaséw drukéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw

Scistego zarachowania jest inspektor ds. rozliczen i podatku VAT.

5. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

6. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i
numeréw, dokonuje si¢, w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
2) obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik
stawia swoj podpis.
3) w przypadku drukéow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a)  numer kolejny bloku,
b)  numer kart bloku od nr...... donr........,

7. Arkusze spisu z natury rdwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa
drukami $cistego zarachowania.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

9. Ewidencj¢ wszystkich drukow s$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miar¢ potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisacé: ksigga zawiera ..... stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przysznurowanych i zalakowanych, a nast¢gpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub ksiegowego.

10. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - dowod przyjecia (rachunek dostawcy)
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby pobierajacej druki.
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11. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub
zamazywanie korektorem omylkowych zapisow.

12.0mylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé¢ i wpisaé prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

13.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Osoba pobierajaca nowe druki sktada podpis w ksigdze drukow $cistego
zarachowania . Na koniec roku kalendarzowego wszystkie niewykorzystane druki w bloczku zostaja
anulowane i rozchodowane.

14.Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkga dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat, Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

15.Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 28. Kontrola ewidencji drukow Scislego zarachowania

1.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokoét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialna
za gospodarke drukami $cistego zarachowania

4. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczgci) zaginionych drukow.

5. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) przypadku zaginigcia czekdéw, powiadomic niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
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3)

wydal,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.

6.Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukdéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

)]

2)

3)
4)
S)
6)

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukow - numer, seria nadana przez drukarnig¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukdw,

okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwe 1 doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

7. W razie zagubienia, lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, Kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe
w stosunku do oséb zniszczenia Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywacé pod
zamknigciem w szafach nalezycie zabezpieczonych.

IX. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 29. Poje¢cia podstawowe

1.

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespol czynnosci, ktérych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, tj.:

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

srodkéw trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie,

sald naleznosci i zobowiazan na oznaczony termin,

pozostatych srodkéw aktywdw 1 pasywow,

drukow Scistego zarachowania,

sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiggowymi i rozliczenie 0sOb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez rzeczowe sktadniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie iloSciowo, a takze stanowigce wiasnos¢ innych jednostek ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci

na:

1))

2)
3)
4)

ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie moglyby powsta¢ migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiggowych,

wykrycie zmian jakosciowych, powstatych podczas sktadowania,

okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi i Srodkami pieni¢znymi.
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Inwentaryzacja stanowi zrodlo informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest narzgdziem
ich kontroli.

Zasady 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okreslone sa
zgodnie ustawa o rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjng majatku Gminy Stronie
Slaskie.

Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia
Burmistrza Stronia Slaskiego w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie ktérego
powotana zostaje Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna.

Prawidlowo przeprowadzong inwentaryzacj¢ powinna cechowac¢ kompletnosé, rzetelnosc,
terminowos¢, sprawdzalno$¢ i przejrzysto$¢, wymaga to prawidlowego jej przygotowania.
W okresie poprzedzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy m.in.:

a) odnosnie Srodkdéw trwalych, pozostatych srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych bedacych w ewidencji Urzedu Miejskiego, biura ktore prowadza ksiggi
inwentarzowe zobowiazane sq do uporzadkowania w ksiggach majatku wszystkich zapisow
oraz dokonania oceny przydatnosci sktadnikow majatku, te zas, ktore uznajgq za nieprzydatne
1 niepelnowartosciowe nalezy zdjac z ewidencji wg obowiazujacych procedur,

c) odnosnie nakltadéw inwestycyjnych - biura odpowiedzialne za realizacj¢ zadania
inwestycyjnego w przypadku stwierdzenia, ze kontynuacja zadania z uzasadnionych
przyczyn jest niemozliwa, kierownicy biur powinni za wnioskowa¢ o spisanie dotychczas
poniesionych naktadéw inwestycyjnych na to zadanie, w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych jako inwestycja bez efektu gospodarczego.

§ 30. Formy i dokumentacja inwentaryzacji

1.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ poprzez:

1) spis z natury,

2) uzgodnienie i potwierdzenie stanu ksiggowego,

3) porownanie stanu zapisow w ksiggach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj¢ ich
realnosci.

Przy spisie z natury w zespole spisowym nie moga bra¢ udzialu nastgpujace osoby:
1) nie posiadajace odpowiednich kwalifikacji,

2) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku,

3) pracownicy Biura Ksiggowosci majacy przeprowadzi¢ rozliczenie jej wynikdw,
4) inne, nie zapewniajace obiektywnosci wynikow.

3. W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szczego6lnosci nastepujace

dokumenty:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) plan (harmonogram inwentaryzacji),

3) arkusz spisu z natury,

4) oswiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie zbiorcze arkuszy spisOw z natury,

7) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych,
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8) protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
9) potwierdzenia sald,

10) protokot z weryfikacji sald,

11) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.

§ 31. Sposéb, terminy i czgstotliwoS¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1.

Z uwagi na to, iz sktadniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym i objgte sa

ewidencja ilosSciowo-wartosciowsq ustala si¢, ze

1) s$rodki trwate inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami z natury w drodze weryfikacji
sald,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 4 lata,
ponadto na koniec kazdego roku miedzy kolejnymi spisami w drodze weryfikacji sald,

3) srodki pieni¢zne inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz w roku,

4) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowane beda w drodze potwierdzenia sald nie rzadziej
niz raz w roku,

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

6) wszystkie sktadniki majatkowe podlegajaq inwentaryzacji w drodze spisu z natury na kazdy
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych, kradziezy,

1tp.

Sposdb, terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji rocznej przedstawia tabela stanowigca zalacznik
Nr 22 do niniejszej instrukcji.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im skladniki
majatkowe zobowiazane s3 do zlozenia oswiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaty zaewidencjonowane i przekazane do Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

Arkusze spisu z natury majatku sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach. Kazdy arkusz po
zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego i osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy sktadniki majatku.

Wszelkie zmiany zapisow na arkuszach (poprawki, skreslenia itp.) powinny by¢ parafowane
przez cztonkdéw zespolu spisowego 1 osobg¢ odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie.

Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na arkuszach spisowych.

Dopuszczalne jest sporzadzenie arkuszy spisu z natury komputerowo z oprogramowaniem
kodoéw kreskowych za pomoca czytnikéw kodow.

Sprzet nie bedacy wiasnoscia Gminy Stronie Slaskie powinien by¢ spisany na odrebnych
arkuszach, oryginatl arkuszu spisu przesylany jest do wtasciciela.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie cztonkéw Komisji 1 zespoldw
spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.
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10.

11.

12.

X.

Spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) na arkuszach spisu z natury w
obecnosci 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera
arkusze spisowe za pokwitowaniem od inspektora ds. rozliczen, prowadzacego ewidencj¢
drukéw Scistego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegaja ponumerowaniu przed
wydaniem i rozliczeniu po zakonczeniu inwentaryzacji.

Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie wartosci rzeczowych sktadnikéw
majatkowych przygotowane przez Biuro Ksiggowosci obejmujace: wartos¢ wg ewidencji
ksiggowej, wartos¢ wg spisu z natury i ewentualne roznice.

Wykazane w tym zestawieniu rdznice sa przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,
zmierzajacego do ustalenia ostatecznych wynikdéw spisu z natury i weryfikacji stanu rzeczowego

majatku oraz jego wartosci.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu i wynikdw inwentaryzacji, w
ktérym zamieszcza wnioski i przedktada do akceptacji Kierownikowi jednostki.

Szczegolne zasady gospodarowania srodkami unijnymi

§ 32. Ogolne warunki przygotowania projektu.

1.

Srodki z funduszy unijnych tj. srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), sa srodkami publicznymi, ktére mozna pozyska¢ na
dofinansowanie okreslonych projektow.

Warunkiem zakwalifikowania projektu do realizacji w ramach funduszy unijnych jest jego
przygotowanie w sposob spelniajacy wszystkie kryteria wynikajace z przepiso6w unijnych lub
przepisow kraju ktory dofinansowuje projekt.

Wtasciwe planowanie, ktérego czescia sktadowa bedzie odpowiedni dobdr projektdw, ma
fundamentalne znaczenie dla sprawnego przygotowania wniosku dotyczacego wsparcia danego
przedsigwzigcia. Wazne jest ujecie we wniosku wiarygodnych i realnych do osiagnigcia wartosci.

Wnhioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentéw przed ich
przekazaniem do instytucji zarzadzajacej powinny by¢ zgodne z wymogami wynikajacymi z
przepiséw unijnych lub przepisow kraju, ktory dofinansowuje projekt oraz prawa polskiego.

We wniosku nalezy ujmowac tylko te dziatania, ktére gwarantujq terminowa realizacj¢ projektu.

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

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego ze srodkéw unijnych musi mie¢ oparcie w

prawnie wiazacych umowach 1 dokumentach. Niezbgdne jest prowadzenie nalezytej
dokumentacji.

66



8. Za wydatki kwalifikowane moga zosta¢ uznane wydatki okreslone Rozporzadzeniem Komis;ji

(WE) Nr 1083/2006.

9. Ewentualne bledy popelnione w przygotowaniu projektéw mogag skutkowac brakiem mozliwosci

zaréwno zrealizowania projektu, jak rowniez osiagnigcia zalozonych w nim celéw, pociaga to za
soba sankcje tacznie z koniecznoscig zwrotu przyznanych srodkéow wraz z odsetkami liczonymi
jak dla zalegtosci podatkowych, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Prezentacja poszczegolnych projektow dofinansowanych ze srodkéw unijnych nastgpuje w

uchwale budzetowej w formie wyodrebnionego zalacznika, przy czym zestawienie to powinno
uwzglednia¢ podziat na poszczegolne okresy realizacji i zrédta pochodzenia srodkow (krajowe,
unijne), a takze wedtug kategorii funduszy.

§ 33. Przeplyw srodkow

1.

Srodki z funduszy unijnych sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet Gminy Stronie Slaskie i sa
wydatkowane wytacznie na z gory okreslony cel, zgodnie z obowiazujacymi procedurami i
zawartymi umowami.

Dla kazdego projektu wspotfinansowanego ze srodkéw unijnych, realizowanego przez Gming
Stronie Slaskie otwierane sa odrebne rachunki z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest biuro, dla kazdego projektu
otwierane sg dwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym budzetu - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (posredniczacy),
b) drugi - dla Urzedu jako jednostki budzetowej, z ktérego dokonywane sa bezposrednio
wydatki,
2) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest jednostka organizacyjna Gminy
Stronie Slaskie, dla kazdego projektu otwierane sa dwa rachunki o tej samej nazwie:
a) jeden - przy rachunku podstawowym budzetu - organie finansowym Gminy Stronie
Slaskie (posredniczacy),
b) drugi - dla jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, z ktérego dokonywane sa
bezposrednio wydatki,

Sposob zagospodarowania odsetek od $rodkéw unijnych gromadzonych na wyodrgbnionym
rachunku bankowym dla projektu wspotinansowanego ze $rodkoéw unijnych okreslony jest
kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczacej danego projektu.

§ 34. Realizacja projektu

I.

Projekty o dofinansowanie z funduszy unijnych realizowane przez Gmine Stronie Slaskie moga
by¢ bezposrednio realizowane przez komorki organizacyjne urzedu - biura oraz jednostki
organizacyjne gminy.
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Kierownik jednostki imiennie wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie catego
projektu, ktéry bedzie mial pelng wiedz¢ na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za okres
realizacji projektu uwaza si¢ terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

Przy realizacji projektu nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,

2) zawartych w odpowiednich przepisach krajowych i unijnych lub przepisach kraju, ktory
dofinansowuje projekt,

3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

Osoba odpowiedzialna za projekt dofinansowany ze srodkéw pomocowych, przy jego realizacji

za kazdym razem powinna upewnic sig, ze:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym,

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

3) wszelkie wydatki oparte sa na prawnie wiazacych umowach zawartych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami z
oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o rownorzednej wartosci dowodowej
wraz z potwierdzeniem platnosci do wykonawcy w postaci wyciagu z rachunku bankowego,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkow okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu,

c) pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji,

6) monitorowany jest przez upowaznionych pracownikdw rzeczowy i finansowy postep
wykonania umowy,

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z réznych funduszy unijnych.

Jezeli z umowy o realizacj¢ projektu wspotfinansowanego ze $rodkdéw unijnych lub z innych
przepisow wynika, ze beneficjent moze dokonywa¢ wydatkéw przed otrzymaniem transzy
srodkow unijnych wéwczas wydatki dokonywane sg ze srodkdw wlasnych beneficjenta sa to tzw.
,»srodki zastgpcze”.

,Srodki zastepcze” na dokonywanie ptatnosci musza mieé¢ zabezpieczenie w planie finansowym
jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie.

,Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Stronie Slaskie sa przekazywane z rachunku budzetu na podstawie
pisemnego wniosku jednostki realizujacej projekt.

Jezeli wydatki projektu wspotinansowanego ze $rodkdéw unijnych realizowane sa z rachunku
bankowego innego niz wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu, wéwczas na podstawie
dyspozycji wlasciwego biura, nast¢gpuje refundacja poniesionych wydatkow, zwrot srodkéw z
wyodrgbnionego rachunku dla projektu.

Wydatki, o ktérych mowa w pkt 8 zawsze realizowane sq w przypadku wyptaty wynagrodzen z
tytulu uméw o prace, wynagrodzen z tytulu uméw zlecen 1 uméw o dzieto z osobami fizycznymi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

lub pracownikami urzedu oraz przy wyplacie zaliczek na delegacje, a takze przy wyptacie
doraznych zaliczek pracownikom na zakupy realizowanego projektu.

Wydatki projektu wspoéHinansowanego ze s$rodkéw unijnych finansowane ze ,srodkéw
zastepczych” klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale 1 paragrafie klasyfikacji
budzetowej wskazujacej na zrodla finansowania wydatkéw ze srodkdw unijnych. Zwrot srodkdéw
z wyodregbnionego rachunku bankowego dla danego projektu na rachunek biezacy wydatkow lub
rachunek biezacy jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slaskie, nie powoduje zmiany zrédta
finansowania wydatkow.

Biura petnia funkcj¢ dysponenta srodkow unijnych. Wewnetrzne procedury ustalone odrgbnie dla
kazdego projektu powinny zawiera¢ wykaz o0so6b upowaznionych do reprezentowania
beneficjenta wraz ze wzorem ich podpisu.

Biuro Ksiggowosci pelni funkcje¢ ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych zgodnie
z niniejsza instrukcja dowoddéw ksigegowych, sporzadzonych przez osobe, ktora ma upowaznienie
do reprezentowania beneficjenta.

Funkcje ksiggowa funduszy unijnych pelni Gtéwny Ksiegowy Urzedu.

Na podstawie sprawozdan miesigcznych/rocznych Rb-27S 1 Rb-28S nastgpuje pordwnanie
otrzymanych $rodkéw unijnych oraz przychodéw powstalych w trakcie realizacji umowy o
dofinansowanie projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw unijnych ze zrealizowanymi z tego
tytutu wydatkami w danym roku budzetowym.

Rozliczanie srodkéw z funduszy unijnych nastgpuje zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz w sposéb okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 35. Dokumentacja

1.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwiazane z pozyskiwaniem srodkéw
pomocowych na realizacj¢ projektéw winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

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.

Biura gromadza wszelka dokumentacj¢ zwiazana z projektem od momentu rozpoczecia jego
przygotowania. Dokumentacj¢ ta przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach unijnych oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace i wychodzace, sprawozdania,
notatki shuzbowe, protokoty, itp., tak aby kazdy etap postepowania byl odpowiednio
udokumentowany.

Koordynatorzy projektow maja obowiazek dostarczania zainteresowanym instytucjom
zarzadzajacym danych niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaja
dostep do wymaganych przez te instytucje dokumentow.
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Wszelkie raporty 1 sprawozdania z wykorzystania srodkow unijnych powinny by¢ sporzadzane w
sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami prawa polskiego,
przepiséw unijnych lub przepiséw kraju, ktory dofinansowuje projekt.

Koordynatorzy projektow dokonuja kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizacji
projektow dofinansowanych ze srodkdw unijnych na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

Rozliczeniu w ramach projektow unijnych podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne.

Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych nastgpuje w sposob okreslony niniejsza instrukcja.

§ 36. Ewidencja ksiggowa

I.

Gtowny Ksiegowy Urzedu dla operacji finansowych dokonywanych w ramach §rodkéw unijnych
prowadzi ewidencj¢ ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu do
okreslonego projektu poprzez wyodrgbnienie dla kazdego projektu rachunku bankowego i
powiazanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

Ewidencje ksiegowa srodkow pochodzacych z funduszy unijnych okresla zarzadzenie w sprawie

przyjetych zasad rachunkowosci w Urzegdzie Miejskim, ktéra zapewnia:

1) ksiggowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych srodkow z funduszy unijnych i wktadu
wlasnego przeznaczonego na wspoéifinansowanie projektéw unijnych w odniesieniu do
dochodéw 1 zrealizowanych wydatkow oraz zaciagnigtych zobowiazan, z podzialem na
poszczegdlne projekty wspdtfinansowane ze sSrodkdw unijnych,

2) podziat pojedynczego zobowigzania na wktad srodkow pochodzacych z funduszy unijnych i
wielkos¢ krajowego dofinansowania z podziatem na zrédta dofinansowania,

3) mozliwos¢ wyodrgbnienia kwot odsetek od srodkow z tytulu wspdétfinansowania unijnego,

4) identyfikacj¢ projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

§ 37. Umowy z dostawcami i wykonawcami

1.

W celu zrealizowania poszczegdlnych projektow, biura przygotowuja i zawieraja umowy z
bezposrednimi wykonawcami zadan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wybrania procedury ,,z wolnej reki” nalezy uzasadni¢ taki wybor.

Zawierana umowa musi by¢ zgodna z prawem i mie¢ zabezpieczenie w planie finansowym w
budzecie Urzedu.

Podpisaniu umowy rodzacej zobowigzania finansowe musi towarzyszy¢ oszacowanie ryzyka
operacyjnego i finansowego operacji gospodarczej opisanej ta umowa.

W kazdej umowie zawartej z wykonawca lub dostawca nalezy zagwarantowac zabezpieczenie
prawidlowego wykonania umowy, przy czym preferowane powinny by¢ instrumenty, ktore
upraszczaja tryb postepowania sadowego 1 skracaja do niezbednego minimum procedury
windykacyjne, np.: w pieniadzu, por¢gczenia bankowe, gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe.
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§ 38 Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow wspolfinansowanych ze Srodkow

10.

pomocowych

Biuro odpowiedzialne za realizacj¢ projektu jest zobowigzane do przygotowania i przedstawienia
szczegotowych sprawozdan z realizacji wspdtfinansowanych zadan, ktére maja odzwierciedlac
stopien  faktycznego  wydatkowania  $rodkow, zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajacej/posredniczace;.

Nieterminowe zlozenie sprawozdania moze skutkowaé, zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu, wstrzymaniem wyplaty kolejnej transzy Srodkdéw, a w niektérych
przypadkach nawet rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

Sprawozdanie jest sktadane zaréwno w formie papierowej, jak i na nosniku elektronicznym do
instytucji zarzadzajacej lub instytucji posredniczace;.

Sprawozdanie wypetnia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu, niedopuszczalne sg skreslenia
1 korekty.

Sprawozdania sa wypelniane i sktadane po zakonczeniu kazdego kwartatu, roku i po zakonczeniu
realizacji zadan okreslonych w  projekcie. Stuza one informowaniu instytucji
zarzadzajacej/posredniczacej o postgpach i ewentualnych trudnosciach wyniktych podczas
realizacji projektu.

Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z Gtéwnym Ksiggowym Urzedu,

ktore maja na celu:

1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,

2) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiggowa,

3) zapewnienie kompletnosci danych finansowych,

4) zapewnienie prawidtowosci podawanych informacji, usunigcie bledéw i pomyltek, tak aby
zapewni¢ rzetelne i wiarygodne dane.

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

Informacje dotyczace przetargow i kontraktéw réwniez powinny dotyczy¢ odpowiedniego
okresu sprawozdawczego i powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego.

W przypadkach brakow formalnych w przedtozonych sprawozdaniach osoba odpowiedzialna za
realizacj¢ projektu jest zobowigzana do przestania uzupelnienia sprawozdania w terminie
wyznaczonym przez instytucj¢ zarzadzajaca/posredniczaca

Do sprawozdan dotacza si¢ informacje dotyczace:

1) przebiegu i postgpu realizacji projektu oraz w jaki sposob i czy zgodnie z harmonogramem sa
wydatkowane srodki,

2) wielkosci i1 typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym oraz
ewentualnych odchylen w odniesieniu do zaktadanego planu,

3) wielkosci osiggnigtych wskaznikdw, zgodnie z danymi zawartymi we wniosku aplikacyjnym.
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11. Jezeli nastapity jakiekolwiek opdznienia w realizacji projektu w stosunku do danych
przedtozonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym w okresie objetym sprawozdaniem,
osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu powinna zawrze¢ opis takiej sytuacji w
przedktadanej informacji, przedstawiajac jednoczesnie podjete czynnos$ci zaradcze.

12. Realizacja dochodow 1 wydatkoéw z tytutu realizacji projektow wspotinansowanych ze srodkow
unijnych jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniu Rb-27S 1 Rb-28S dla kazdego projektu
oddzielnie dla ktérego zostal wyodrgbniony rachunek bankowy.

13. Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zalaczonych do nich informacji
odpowiadaja burmistrz/kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej projekty.

XI. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udost¢pniania dowodow

§ 39. Przechowywanie i archiwizowanie dowodow

1. Uporzadkowane zbiory dowoddw ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim.

2. Dowody zrédlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez komorki organizacyjne
Urzedu w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz
dostep do nich osobom upowaznionym.

3. Dowody ksiegowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i
rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca nastgpnego roku w biurach osob
prowadzacych te ksiegi rachunkowe. W nastgpnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakladowego po wustaleniu okresu
przechowywania wg ogolnie obowiazujacej kategorii dokumentow i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym przepisami unijnymi.

4. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie finansowe
oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci nalezy przechowywac¢ w sposéb nalezyty i
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ posta¢ zapiséw lub zbioréw
utrwalonych na nosnikach magnetycznych w okresie poprzedzajacym przeniesienie zapisdw na
nosnik trwaly. Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny byc¢
wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly nosnik danych, w terminie:

1) zapisy na kontach ksiggi gtownej - nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,

2) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej - na koniec kazdego miesiaca,

3) zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych - na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych,
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10.

11.

12.

13.

14.

4) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow majatkowych - na dzien
inwentaryzacji.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ nazwa ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1 koncowych numeréw w zbiorze.

Tres¢ dowodow ksiegowych moze by¢ po zakonczeniu sprawozdania finansowego przeniesiona
na nosniki optyczne (laserowe) pozwalajace zachowa¢ w trwatej postaci zawarto§¢ dowodow.
Tego sposobu archiwizowania dowodow ksiggowych nie stosuje si¢ do dokumentdéw
dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia
odpowiedzialnosci za sktadniki majatkowe, znaczacych umow, innych waznych dokumentow
okreslonych przez kierownika jednostki.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem pkt 11 i 12, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie
krdcej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy - nie krocej ni z 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw  handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5
lat uptywu jej waznosci,

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

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

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

Dokumentacj¢ zwiazang z realizacja projektéw dofinansowanych ze s$rodkow unijnych
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.

Czynno$ci zwiazane z archiwizacja dowoddéw Zréddlowych przypisane sa poszczegdlnym
pracownikom Urzedu i znajduja swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodow zrédtowych do archiwum zaktadowego okresla
instrukcja kancelaryjna.
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§ 40. Zabezpieczenie dowodow

1.

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody zrodtowe powinny by¢ zabezpieczone i chronione przed osobami nieupowaznionymi.

W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowolanym, pracownicy Urzgdu Miejskiego
odpowiednio  zabezpieczaja dowody zrodlowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy
zamykaé pomieszczenia oraz szafy 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 zaginigcie lub zniszczenie dokumentéw kierownik biura lub osoba
uprawniona, zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki, a
takze sporzadzi¢ protokdt o zaistniatym incydencie.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestepstwa (falszerstwo, kradziez, czy celowe usunigcie
dokumentow) nalezy ten fakt zgtosi¢ organom $cigania. Zgloszenia dokonuje kierownik biura, w
ktérym wykryto przestgpstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie, po uprzednim pisemnym
powiadomieniu kierownika jednostki.

§ 41. Udostepnianie dokumentow

1.

Zbiory dowoddw lub ich czg$¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej tylko w

przypadku, gdy:

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych osobowych,

2) osoby te uzyskuja zgodg¢ kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu do
dokumentéw finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Urzedu Miejskiego,

3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnic¢ stuzbowa,

4) na potrzeby kontroli wewngtrznych i zewnetrznych (Najwyzszej Izby Kontroli, Urzgdu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych).

XII. Zabezpieczenie mienia

§ 42. Zabezpieczenie mienia

1.

Mienie bedace wlasnoscia Gminy Stronie Slaskie lub zdeponowane w Urzgdzie Miejskim
powinno by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
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Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu Miejskiego (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, a okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ zdane do punktu informacyjnego.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda przetozonego.

Drobny sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Urzedu Miejskiego ponosi wyznaczona
przez Burmistrza osoba oraz kazdy pracownik w zakresie powierzonego mu majatku.

Osoba, ktéra odpowiada za zabezpieczenie mienia jednostki, organizuje system ochrony zgodnie
Z przepisami obowiazujacymi w tej materii prawa.

XIII. Obieg dowodow ksiggowych

§ 43. Obieg dowodow ksiegowych

l.

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

W niniejszej instrukcji uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania i
zatwierdzania dowodow ksiggowych, ktére stanowia wyodrgbniong czgs¢ dokumentacji, jaka z
mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania, jest
zobowiazany prowadzié¢ Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.

Istotag obiegu dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim sa terminowe (szybkie) przeptywy
dokumentéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzegdu od dnia wystawienia do dnia
akceptacji przez Ksiggowego.

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

1) przekazywaé na biezaco dokumenty do komdrek organizacyjnych urzedu, ktorych dotycza
i ktére korzystaja z zawartych w nich informacji, badz sa kompetentne do sporzadzania na
ich podstawie innych dowoddéw,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentdéw zainteresowanym komorkom
organizacyjnym urz¢du w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzega¢ terminéw okreslonych w niniejszej instrukc;ji.

Dowody zrodtowe wplywajace do Urzedu Miejskiego za posrednictwem poczty powinny by¢

dostarczone wlasciwym biurom w czasie pozwalajacym na ich ewidencjg, biezaca weryfikacje,
akceptacje¢, dokonanie ptatnosci.
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XIII. Wykaz aktow prawnych

I. Uregulowania krajowe

1.

2.

10.

11.

12.

13

16.

17.

18.

19.

20.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn.
zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.
zm.).

. Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr

84, poz. 712).
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 22007 r. Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm.).

. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z

2010 r. Nr 80, poz. 526, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.
1655, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8, poz. 60, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr
54, poz. 654, z p6ézn. zm.).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 12 czerwca 2003 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych (Dz. U. Nr
139, poz. 1323, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. 0 ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221, z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z p6zn. zm.).

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.).
14.
15.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
205, poz. 1585, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych, zakladéow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116, poz.
783, z pbzn. zm.)..

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

76



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w sprawie wykonania
niektérych przepisow ustawy o podatku od towardw 1 ustug (Dz. U. Nr 195, poz. 1504).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 grudnia 2008 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220, poz. 1434).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 663).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkod¢ w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r.
Nr 143, poz. 662).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990, z p6zn. zm).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie
sposobu ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz.
U. 22000 r. Nr 66, poz. 800, z pdzn. zm. ).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie planow finansowych zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych i przekazywania pobranych dochodéw
zwiazanych z realizacjg tych zadan (Dz. U. z 2006 r. Nr 135, poz. 955).

Ustawa z dnia 4.03.1994r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996r. Nr 70,
poz. 335, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U.
2008 r. Nr 133, poz. 848, z pdzn. zm).

II. Uregulowania unijne

1. Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r., ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci i1 uchylajace rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz.U.UE.L. z 2006r.
Nr 210, poz.25, z pézn. zm.).

2. Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 r., w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. U. UE. L. z 2006 r. Nr 210, poz. 1, z pdzn. zm.).

3. Rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady zdnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999
(Dz.U. L 22006 r. Nr 210, poz. 12, z pdzn. zm).
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4. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 zdnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace Fundusz
Spdjnosci i1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1164/94 Dz.U.UE.L.z 2006 r. Nr 210, poz.79.

5. Rozporzadzenie (WE) nr 1082/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie europejskiego ugrupowania wspolpracy terytorialnej (EUWT) Dz.U.UE.L.z 2006 r, Nr
210, poz.19.

6. Rozporzadzenie (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE)
nr 1685/2000 ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkéw, jakie musza spelnia¢ wydatki na dziatanie
wspotfinansowane z funduszy strukturalnych, 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1145/2003
Dz. U. UE.L. z 2004r. Nr 72, poz. 66.

7. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systemdéw kontroli pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L.z 2002, Nr 351, poz. 42.

8. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 643/2000 z dnia 28 marca 2000 r. w sprawie zasad
postugiwania si¢ EURO w zarzadzaniu budzetowym funduszami strukturalnymi Dz.U.UE.L. z
2000r. Nr 78, poz.4.

9. Rozporzadzenie Rady (WE) NR 1447/2001 z dnia 28 czerwca 2001r. zmieniajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogdlne w sprawie funduszy Dz.UE.L.z 2001r.Nr 198,
poz.1.

10. Rozporzadzenie Rady (WE) NR 1105/2003 z dnia 26 maja 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogdlne w sprawie funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L.
z 2003 r. Nr 158, poz. 3.

11. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkow, jakie musza spetnia¢ wydatki na dziatanie
wspotfinansowane z funduszy strukturalnych i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1145/2003.
Dz.U.UE.L. z 2004 r. Nr 72, poz.66.

12. Rozporzadzenie Komisji (WE) NR 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 ustanawiajace szczegdlowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systeméw kontroli pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych Dz.U.UE.L. z 2002 r. Nr 351, poz. 42.

ITI. Uregulowania wewne¢trzne (uchwaly i zarzadzenia).

1. Uchwata Nr LIII/336/10 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia 26 lipca 2010 . w sprawie
okreslenia szczegotowych zasad i trybu umarzania, odraczania terminu zaptaty lub rozktadania na
raty splaty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie
Stronie Slaskie Iub jej jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna oraz wskazania organow do tego
uprawnionych.

2. Zarzadzenie Nr 922/10 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

3. Zatacznik Nr 3 — Instrukcja w sprawie likwidacji sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie w
Stroniu Slaskim do Zarzadzenie Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie
Slaskie
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4. Uchwata Nr XXVII/256/05 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia 21 lutego 2005 r. w sprawie
okreslenia zasad nabycia, zbycia 1 obcigzania nieruchomosci bedacych wiasnoscig Gminy Stronie
Slaskie oraz ich wydzierzawiania i najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.

5. Zarzadzenie Nr 611/09 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26 maja 2009r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro przez Gming Stronie Slaskie.

6. Zarzadzenie Nr 194/2011 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 27 wrze$nia 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

7. Zarzadzenie Nr 292/11 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie Nr 922/10 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

8. Zarzadzenie Nr 293/11 Burmistrza Stronia Slqskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie zasad
c}okonywania odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci w Urzgdzie Miejskim w Stroniu
Slaskim.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i
archiwizowania dokumentéow  finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych

Niniejszymm oSwiadczam, Zze przyjgtem /tam/ do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasady, okre§lone w Instrukcji oraz zobowiqzujqg sie w zakresie obiegu
dokumentéw postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie
zobowigzujqg sie do zapoznania z niniejszg Instrukcjg podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
ktérym przekazano egzemplarze
~Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych”

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Podpis




Zalacznik Nr 2 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i

archiwizowania dokumentow

Wykaz os6b upowaznionych

finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

do sprawdzania dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp.

Nazwisko i imi¢

Zakres odpowiedzialno$ci

Podpis

2

3

Cop Joachim

Zatwierdzanie dokumentow zwiazanych zagadnieniami dot.
inwestycji, drog, gospodarki komunalnej

Sadowski Lech

Zatwierdzanie dokumentow zwiazanych z zagadnieniami dot.
inwestycji, drog, planow zagospodarowania przestrzennego i
gospodarki komunalnej,

Kawecki Lech

Zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z zagadnieniami
inwestycji, gospodarki komunalnej, ochrony §rodowiska,
gospodarki lesnej.

Sporek Anna

Zatwierdzanie dokumentdéw zwiazanych z realizacja ustawy o
przeciwdziataniu alkoholizmowi, narkomanii, pozytku
publicznego, promocji gminy, list wynagrodzen, ryczattow,

Czyzewska Urszula

Zatwierdzanie dokumentoéw zwiazanych z zagadnieniami dot.
nieruchomosci,

Katuzy Jozef

Zakupu materiatéw, sprzetu i wyposazenia, zatwierdzanie
dokumentéw w zakresie zadan gospodarki mieszkaniowej,

komunalnej i administrowania wspdlnotami mieszkaniowymi.

Czerhoniak Halina

Zakupu materiatéw, sprzetu i wyposazenia, zatwierdzanie
dokumentéw w zakresie zadan gospodarki mieszkaniowej,

komunalnej i administrowania wspdlnotami mieszkaniowymi.

Konarski Andrze;j

Zatwierdzanie dokumentdw w zakresie zlecania operatow
szacunkowych do ustalenia optat oraz zadan zleconych
(akcyza).

Stocki Marek

Zatwierdzanie dokumentdéw zwigzanych z zakupem
programow informatycznych, sprzetu komputerowego, czesci
komputerowych i innych zwiazanych z informatyka.

10.

Suchodolska Janina

Zatwierdzanie dokumentdéw dotyczacych spraw zwiazanych z
obstuga rady (zatwierdzanie list wyptat diet, delegacji, zakup
art. spozywczych i materialow).

11.

Snopkowska Agata

Zatwierdzanie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej,
monitorowania miasta , rejestracji i poboru, strazy pozarnej,
spraw zwigzanych z USC, ewidencja ludnosci

12.

Szkudlarek Edyta

Zatwierdzanie dokumentow dotyczacych spraw zwiazanych z
USC, ewidencja ludnosci.

13.

Mosciszko Jadwiga

Zatwierdzanie list wynagrodzen, ryczattow, zakupu
materiatdw 1 wyposazenia, delegacji zagranicznych.

14.

Kruszewski Janusz

Zatwierdzanie dokumentdéw zwigzanych z realizacja zadan w
zakresie strazy miejskiej.

15.

Lopusiewicz Zbigniew

Zatwierdzanie dokumentow zwiazanych z utrzymaniem
i eksploatacja samochodu stuzbowego oraz wydatkow
reprezentacyjnych.

16.

Chromiec Dariusz

Zatwierdzanie dokumentéw w zakresie oswiaty.

17.

Olszewski Tomasz

Zatwierdzanie dokumentdéw w zakresie funkcjonowania
urz¢du, zamieszczania ogloszen w prasie.

18.

Mazurek Tomasz

Zatwierdzanie dokumentéw w zakresie prowadzenia spraw
sadowych.




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Wzory

Podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow finansowo-ksiggowych

Lp Imig i nazwisko Stanowisko Wzébr podpisu
1 2 3 4

1 Zbigniew LOPUSIEWICZ Burmistrz

2 Dariusz CHROMIEC Z-ca Burmistrza

3 Grazyna KONOPKA Skarbnik

4 Wioletta DRANGOWSKA Gléwny ksiggowy




Zalacznik Nr 4 do Instrukeji kontroli finansowej
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Procedury sporzadzania i dokonywania przelewow oraz przekazywania
pracownikom miesi¢cznych informacji o wysokosci przychodu oraz skladek
na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne w Urzedzie Miejskim

w Stroniu Slaskim

1. Zasady tworzenia, sprawdzania oraz zatwierdzania list ptac okreslone sa w instrukcji
kontroli finansowej, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

2. Na podstawie sporzadzonych list ptac, upowazniony pracownik ds. finansowych
sporzadza raport zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej
dokonujacych przekazania wynagrodzen na indywidualne konta bankowe pracownikow.

3. Raport zainicjowanych transakcji w programie bankowosci elektronicznej akceptowany
jest zgodnie z kartag wzorow podpiséw do banku.

4. Wyplata gotdwkowa dla pracownikdw zatrudnionych w systemie robot publicznych
odbywa si¢ w punkcie kasowym Banku Spotdzielczego w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim.

5. Inspektor ds. finansowych odpowiedzialny jest za przekazanie kwot dotyczacych:

a) skladek na ubezpieczenia spoteczne w czgsci finansowanej przez pracownika i
pracodawcg, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na fundusz pracy
do 5 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym zostaly wyptacone
wynagrodzenia,

b) podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu wyptaconych wynagrodzen
pracownikow — do 20 dnia miesiaca nastepujacego po miesiagcu, w ktdorym zostaty
wyptacone wynagrodzenia.

6. Na koniec kazdego miesiaca, pracownik ds. finansowych sporzadza dla kazdego
pracownika miesieczng informacje o wysokoSci osiagnigtego przychodu i
odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.



Zalacznik Nr S do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

RM.0065- /

WYKAZ DIET DLA RADNYCH

RADY MIEJSKIE] w STRONIU SLASKIM
ZA MIESIAC......cccoooiiiiiiee 20.....ROKU

Podstawa do naliczenia diety dla radnych :

- Uchwata Nr.......... Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia
W SPTAWIC ..ntteitieiie ettt ettt et e sttt et eab e sie e et e e sbeeeabeesaeeene
Lp. Imig¢ i Nazwisko radnego Data sesji Data sesji RAZEM
Ilos¢ posiedzen
X
Nazwa Imie i Nazwisko Data Data RAZEM
Komisji Radnego Posiedzenia Posiedzenia ilos¢
Rady komisji komisji posiedzen
Miejskiej
Stronie Slaskie dnia ..........ccoovveeunn.... roku.

SPORZADZIEA: OTRZYMALA:




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Procedury sporzadzania i rozliczania delegacji krajowej w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow ,,Intradok”.

Proces tworzenia i1 rozliczania delegacji w systemie Intra-Dok jest podzielony na
etapy. Formularze odpowiadajace pierwszym etapom pracownik wypetnia zanim wyjedzie na
delegacje (Moje delegacje — nowa delegacja, Moje delegacje — polecenie wyjazdu, Moje
delegacje — zaliczki). Formularze dla pozostalych etapow pozostaja nieaktywne, a zatem
niemozliwe do uzupetnienia do momentu az status delegacji zmieni si¢ na nierozliczona, czyli
do uptywu czasu okreslonego, jako termin zakonczenia delegacji. Formularze nieaktywne dla
pracownika w momencie ubiegania si¢ o delegacje to: Moje delegacje — przejazdy, Moje
delegacje — dokumenty dotaczone do rachunku, Moje delegacje — rachunek kosztow.

I. Polecenie wyjazdu:

1. Pracownik ubiegajacy si¢ o delegacj¢ powinien utworzy¢ nowq delegacje w systemie
Intra-Dok, po czym uzupeli¢ dane w poszczegdlnych sekcjach formularza Moje
delegacje — nowa delegacja:

— nr delegacji — numer delegacji o ciagtej numeracji dla kazdej komoérki organizacyjnej
w skali roku. Numer generowany jest automatycznie przez system, ale mozna go
zmienic.

— numer polecenia — kolejny numer delegacji w miesigcu dla danego pracownika.
Numer generowany jest automatycznie przez system, ale mozna go zmienic.

— pehiona funkcja — lista wyboru umozliwiajaca wybdr stanowiska zajmowanego
w strukturze organizacji.

UWAGA!

Jezeli na liScie wyboru petniona funkcja wybierze si¢ stanowisko wysokiego szczebla,
np. Burmistrz, spowoduje to automatyczne zatwierdzenie delegacji, bez koniecznosci
zatwierdzania jej przez Sekretarza.

Zmiana daty powoduje sprawdzenie i ewentualne wygenerowanie nowych numeréw delegacji
1 polecenia stuzbowego.

2. Sekcja ,,cel delegacji”:

— $rodki lokomocji — wybieramy z listy wyboru $rodek lokomocji (np. samochod
stuzbowy, PKS, PKP, MPK, przejazd z innym pracownikiem).

— osoba delegujaca — wybieramy z listy wyboru osobe, ktéra deleguje.

— zastgpca — wybieramy z listy wyboru osobe, aby automatycznie zostalo w systemie
Intra-Dok stworzone za pracownika zastepstwo na t¢ osobg.

Zatwierdzamy, klikajac przycisk ,,zapisz”.

Delegacja trafi na list¢ delegacji w oknie ,,Lista zawarto$ci” na koncie pracownika oraz na
liste delegacji do zatwierdzenia na koncie Sekretarza.

Po wprowadzeniu nowej delegacji do systemu wymaga ona zatwierdzenia przez Sekretarza.
Do momentu zatwierdzenia delegacji zaréwno pracownik, jak i Sekretarz, moga dokonywac
zmian w jej podstawowych danych.

Po zatwierdzeniu delegacji z jej statusu zniknie dodatkowy czlon (<status>/niezatw.).
W oknie wlasciwosdci elementu w sekcji informacje o zatwierdzeniu delegacji znajda sig¢
nastgpujace dane:



- delegacje zatwierdzil — nazwisko i imi¢ osoby odpowiedzialnej za zatwierdzenie delegacji
- delegacje wykonat — nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ja zatwierdzita w systemie Intra-Dok
- data zatwierdzenia — data zatwierdzenia delegacji
Dopdki delegacja jest nierozliczona Sekretarz moze anulowac jej zatwierdzenie. Wowczas
mozliwe stanie si¢ ponownie dokonywanie zmian w delegacji i ponowne jej zatwierdzenie.
Ten etap tworzenia delegacji konczy wydrukowanie polecenia wyjazdu. Mozna to zrobi¢ po
zatwierdzeniu delegacji przez Sekretarza.
3. Jezeli delegacja ma status planowana i1 wystepuje potrzeba otrzymania zaliczki,
pracownik moze przed wydrukowaniem polecenia wyjazdu zglosi¢ na nig
zapotrzebowanie.

Aby zglosi¢ zapotrzebowanie na zaliczke:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie wlasciwosci elementu.

2) W formularzu Moje delegacje — polecenie wyjazdu klikamy przycisk zaliczki.

3) W sekeji informacje o zaliczkach klikamy przycisk dodaj / zmien ...

4) W sekcji zgloszenie zapotrzebowania na zaliczk¢ w pole kwota oczekiwana wpisujemy
pozadang kwote zaliczki, a nastgpnie z listy wyboru przeznaczenie zaliczki wybieramy cel na
jaki bedzie przeznaczona, sposrdd: na przejazdy lub inny cel (osobne rozliczanie kwot
zaliczek).

5) Zatwierdzamy, klikajac przycisk wyslij zgloszenie.

Okno Wiasciwosci elementu zostanie od$wiezone, a w sekcji zaliczka pojawia si¢ informacje
o zgltoszonym zapotrzebowaniu na zaliczke.

6) W razie koniecznos$ci powtarzamy ostatnie operacje, az zglosimy wszystkie pozadane
kwoty zaliczek na poszczegolne cele.

Jezeli zaliczka zostanie zatwierdzona odpowiednie informacje znajda si¢ w sekcji zaliczka.
Do momentu zatwierdzenia zaliczki mozna zmienic jej parametry.

Informacje o kwocie zgloszonych i zatwierdzonych zaliczek sa automatycznie umieszczane
na wydruku polecenia shuzbowego. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe
upowazniong wszystkich zgloszonych zaliczek, pracownik moze wydrukowaé pelne
polecenie wyjazdu. Na druku polecenia wyjazdu stuzbowego nie jest wymagalne
potwierdzenie pobytu stuzbowego.

Podczas trwania delegacji jej status w systemie zmienia si¢ na ,,w trakcie”. Czas trwania
delegacji w systemie rozpoczyna uptyw daty i godziny wyjazdu, a konczy uptyw daty
1 godziny powrotu.

II. Rozliczenie delegacji
Po powrocie z delegacji (uptynigciu ustalonej daty i godziny powrotu) jej status w systemie
zmienia si¢ na nierozliczona. Mozna wéwczas dokona¢ rozliczenia przejazdow oraz rachunku
kosztow.
1. Rozliczenie przejazdow
Rozliczanie delegacji rozpoczynamy od rozliczenia przejazdow. Po zakonczeniu delegacji
formularz ,,Moje delegacje — przejazdy” staje si¢ dostepny.

Aby rozliczy¢ przejazdy:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wtasciwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,,przejazdy”.

3) Uzupeliamy dane w formularzu ,,Moje delegacje — przejazdy” w sekcji rachunek kosztow
podrézy — nowy przejazd:

- z listy wyboru $rodki lokomocji wybieramy srodek lokomocji uzyty do przejazdu
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- jezeli przejazd odbyt si¢ samochodem prywatnym w pole zlkm wpisujemy stawke
przebiegu za 1 km,

- jezeli przejazd odbyl si¢ samochodem prywatnym w pole odleglo$¢ wpisujemy liczbe
przejechanych kilometréow (system zasugeruje srednig warto$¢ wszystkich wprowadzonych
przejazdow na danej trasie, monitujagc o sprawdzenie poprawnosci sugerowanej liczby
kilometrow),

- pole koszty przejazdu jest obliczane automatycznie na podstawie pol zt/km oraz odlegtos¢,

- status — lista wyboru (mozliwe statusy: poczatek delegacji, przejazd, koniec delegacji). Pole
sugeruje automatycznie wartosci na podstawie miejscowosci wyjazdu i przyjazdu.

4) Zatwierdzamy, klikajac przycisk ,,dodaj przejazd”.

Wprowadzony przejazd pojawi si¢ w zestawieniu rachunkow kosztow podrézy w sekcji
,rachunek kosztow podrézy — przejazdy”.

5) W razie konieczno$ci powtarzamy operacje opisane w punkcie 3, az wprowadzimy cala
tras¢ delegacji.

Aby zmodyfikowa¢ przejazd:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wtasciwosci elementu.

2) Klikamy przycisk przejazdy (do momentu, az uplynie termin okreslony jako data
zakonczenia delegacji przycisk ten jest nieaktywny).

3) W sekcji rachunek kosztéw podrozy — przejazdy zaznaczamy pole wielokrotnego wyboru
w wierszu tego przejazdu, ktory chcemy zmodyfikowac.

4) Klikamy przycisk edytu;.

Wiersz wybranego przejazdu zostanie podswietlony, a przejazd zostanie wyedytowany w
formularzu w sekcji rachunek kosztéw podrozy — edycja przejazdu.

5) Dokonujemy zmian w formularzu.

6) Zatwierdzamy, klikajac przycisk zmien przejazd.

Aby usunad przejazd:

1) Postgpujemy analogicznie do przedstawionego w punktach 1-3 opisu czynnosci ,,Aby
zmodyfikowa¢é przejazd”.

2) Klikamy przycisk usun, a nastgpnie zatwierdzamy klikajac OK.

Wiaczono opcj¢ kontroli odlegtosci - te przejazdy, w ktdrych wprowadzona odleglos¢ rézni
si¢ o0 wigcej niz 5% od sredniej wartosci wszystkich przejazddw na danej trasie, sa opatrzone
odpowiednim ostrzezeniem.

Przy opuszczaniu formularza Moje delegacje — przejazdy system sprawdza poprawnosé
statusow wprowadzonych przejazdow. Prawidlowo wprowadzona lista przejazdow musi
zaczynaC przejazd ze statusem poczatek delegacji, a konczy¢ przejazd o statusie koniec
delegacji.

2. Rozliczanie dokumentow zalaczonych do rachunku
Aby zataczy¢ dokument do rachunku kosztow:
1) Wyswietlamy delegacje w oknie ,,Wtasciwosci elementu”.
2) Klikamy przycisk ,,zat. dokumenty” (do momentu, az zostang prawidlowo wprowadzone
przejazdy przycisk ten jest nieaktywny).
3) Uzupetiamy formularz w sekcji dodaj nowy dokument do listy:
- w pole opis dokumentu wpisujemy krotki opis zataczanego dokumentu,
- w sekcji rodzaj dokumentu, zawierajacej list¢ rodzajow zalaczanych dokumentéw, zaznacz
kliknigciem wiasciwe pole wyboru,



- jezeli do organizacji trafit juz dokument potrzebny do wykonania rachunku kosztow i zostat
on zarejestrowany w systemie IntraDok, mozesz go pobra¢. W tym celu kliknij przycisk
w polu skan dokumentu, a nastgpnie wybierz dokument,

- w pole kwota wpisz sumg¢ na jaka opiewa zalaczony dokument (mozesz ja wprowadzi¢, gdy
jest znana, w przeciwnym wypadku wprowadzi ja pracownik biura ksiggowosci, po
otrzymaniu zalaczonego rachunku od wystawcy),

- zaznacz opcje dokument niekosztowy, jezeli dokument nie bierze udzialu w rozliczaniu
zaliczki (pole kwota stanie si¢ wowczas nieaktywne).

4) Zatwierdzamy, klikajac przycisk ,,dodaj dokument”.

Okno Wtasciwosci elementu zostanie od§wiezone 1 w sekcji lista dokumentéw dotaczonych
do rachunku pojawia si¢ informacje o dotaczonym dokumencie.

5) Powtorz operacje opisane w punktach 3-4, az zataczysz wszystkie dokumenty do rachunku
kosztow.

Dopdki kwota zataczonych dokumentow nie zostata zatwierdzona przez pracownika biura
ksiggowosci mozesz usuna¢ dokument z rachunku kosztow.

Aby usunaé dokument z rachunku kosztow:

1) Wyswietl delegacje w oknie Wiasciwosci elementu.

2) Kliknij przycisk zat. dokumenty.

3) W sekeji lista dokumentow dolaczonych do rachunku kliknij przycisk usun przy
wlasciwym rachunku, a nastgpnie Zatwierdz, klikajac OK.

Na podstawie informacji podanych przez pracownika wyliczana jest kwota ogoélem
poniesionych kosztdw. Bierze ona udziat w rozliczaniu zaliczki przez niego pobrane;.

Po zatwierdzeniu przez pracownika biura ksiggowosci delegacji kwoty rachunkow, musimy
potwierdzi¢ pobranie kwoty wyréwnania. Przed potwierdzeniem mozna zmieni¢ t¢ kwote.

W przypadku, gdy kwota wyrownania wyptacana jest przelewem, nie ma koniecznos$ci
potwierdzania pobrania wyrownania. Wowczas, tak jak ma to miejsce po potwierdzeniu
pobrania, aktywny staje si¢ przycisk wydruku rozliczenia zaliczki.

Aby potwierdzi¢ pobranie kwoty wyréwnania:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wtasciwosci elementu.

2) Klikamy przycisk zat. dokumenty (do momentu, az zostang prawidlowo wprowadzone
przejazdy przycisk ten jest nieaktywny).

3) Uzupeliamy formularz w sekcji podsumowanie rozliczenia rachunkow:

- opcjonalnie wpisujemy inng kwote w pole kwota wyrownania.

4) Zatwierdzamy, klikajac przycisk potwierdz rozliczenie.

Aby wydrukowad rozliczenie zaliczki:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wtasciwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,,Drukuj rozliczenie zaliczki” (do momentu, az potwierdzimy pobranie
zaliczki przycisk ten jest nieaktywny, chyba ze kwota wyréwnania wyptacana jest
przelewem).

Otworzy si¢ okno dialogowe z podgladem wydruku.

3) Zatwierdzamy, klikajac przycisk Druku;.

3. Rachunek kosztow:
Po wprowadzeniu przejazdow formularz ,,Moje delegacje — rachunek kosztéw” staje si¢
dostepny. Wykonanie zbiorczego rachunku kosztéw konczy rozliczenie delegacji.



Aby wykona¢ rachunek kosztéw:

1) Wyswietlamy delegacje w oknie Wiasciwosci elementu.

2) Klikamy przycisk ,,Rachunek kosztéw” (do momentu, az zostang wprowadzone przejazdy
przycisk ten jest nieaktywny).

3) Uzupetniamy wymagane pola formularza w sekcji rachunek kosztow podrézy — zbiorczy,
ktory zawiera:

- ryczalt za dojazdy,

- razem przejazdy — catkowity koszt przejazdow wyliczany na podstawie rachunku kosztow
przejazdow,

- miejsce zakwaterowania — mieszkanie stuzbowe lub inne,

- noclegi — ryczatt — ryczalt za noclegi,

- diety — kwota diety, wartos¢ wyliczana i sugerowana przez system,

- inne wydatki — inne wydatki,

- koszt delegacji — pole automatycznie wyliczane przez system,

- zalaczone dokumenty ilo$¢ — liczba zataczonych dokumentow,

- kwota zaliczki — pole wypelniane automatycznie na podstawie danych z formularza Zaliczki,
- rozpisa¢ koszt na delegacje o numerach — pole informacyjne, uwzglednianie na wydruku
rachunku kosztow.

4) Zatwierdzamy, klikajac przycisk zapisz rachunek kosztow, a nastgpnie OK.

UWAGA!

Przed zapisaniem rachunku kosztéw nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage czy wprowadzono
wszystkie zwigzane z nim dokumenty. Po zapisaniu rachunku nie be¢dzie mozna ich
uzupetnic.

W przypadku rozliczania delegacji bez osobnego rozliczania zataczonych dokumentow
w rachunku naliczane sa koszty delegacji nalezne pracownikowi z tytutu podrozny stuzbowe;j
(wg ryczaltu) oraz inne koszty poniesione w zwiazku z delegacja. Na podstawie tych kosztéw
oraz pobranej zaliczki wyliczana jest kwota wyréwnania dla pracownika.

W przypadku rozliczania delegacji z osobnym rozliczaniem zal. dokumentéw rachunek
uwzglednia jedynie koszty delegacji wg ryczaltu (nalezne pracownikowi z tytulu podrozy
stuzbowej).

Po zapisaniu rachunku kosztéw status delegacji w systemie zmienia si¢ na ,;rozliczona do
zatwierdzenia”.

Po zatwierdzeniu rachunku kosztéw przez pracownika biura ksiggowosci status delegacji
zmienia si¢ na rozliczona.

Pracownik wéwczas potwierdza rozliczenie.

Po potwierdzeniu rozliczenia przez pracownika, szczegdty zatwierdzenia rachunku pojawia
si¢ zard6wno u niego, jak i pracownika biura ksiegowosci, w sekcji informacje o zatwierdzeniu
rachunku. Po zaakceptowaniu przez pracownika biura ksiggowosci nalezy wydrukowac,
podpisac rozliczenie kosztow przejazdu i ztozy¢ w biurze ksiegowosci (pracownika do ptac)
w celu opisu formalno-rachunkowego. Sprawdzona i1 zatwierdzona delegacja podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez ztozenie podpisu kierownika jednostki i ksiggowego lub 0sob
upowaznionych.



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji kontroli finansowe;j,
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Zalacznik do delegacji zagranicznej Nr .........

Delegowanaly:

( imig 1 nazwisko delegowanego )
Zaliczka w zwiazku z wyjazdem do..........ccoeviieiiiiiiiiieneeee e
termin Wyjazdu.........ceceeeiiienieniiieeennen. termin POWIOLU....ccuveerueeeiieiieeieenneans

Specyfikacja zaliczki:

Diety na ............... dni po ...ccvveeiiennne (ilos¢ 0s.) .......... e

Hotel na ............... dni po ..oeeeieriee. (ilos¢ 0s.) .......... e

Dieta dOJAZAOWA. ....cc.eeiiiiiiiiiiiiieceeeee e e e

Dojazdy $r. komun. mi€jSC. (10%0)....ccurieriiiiniieeiiieeieeee e

25% diety wg Zarzadzenia MPIPS & 5.1 ..ooiiiiiiiieeee e

I o et e e
Razem: ......cooooiiiiiii

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia...........oooevveeenn...

(Nazwa INSLYTUCIT) e eie ettt et e
(nazwaladreSbanku) ...........
Zlecenie platnicze
Gmina Stronie Slaskie prosi o wyptacenie z rachunku........................
........................................................................... dewiz w kwocie:
w zwiazku z wyjazdem shuzbowym pracownikéw do .........cccceeeiieiiieniiienieeienn.

Zaswiadczenie na wywdz prosimy wystawi¢ dla:
Pani/Pana .........cccuiiiiiiiieciie e e e aae e aaaeanns
Seria i nUMeEr PasZPOrtU.......ccceeevuveerveerveeeeeennne

Do odbioru dewiz upowaznia si¢:

(seria i nr dowodu osobistego./paszportu)

Podpisy sprawdzono e
(piecze¢ bankowa i podpisy 0sdb
upowaznionych do dysponowania
rachunkiem)

(pieczatka i podpis dysponenta)



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentdw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozliczenie delegacji zagranicznej wg udzielonej zaliczki
zdnia ....cooovviinnnnnnn.

Delegacja stuZbowa dO ..........coooiiiiiiii e,

Pobyt poza granicami kraju trwatod .............. godz. ............. do............godz. .........
Diety Pobrano Wydatkowano | Do zwrotu/Do doplaty *

Diety

Diety dojazdowe

Hotele

Przejazdy srodkami
komunikacji miejskiej

Kieszonkowe
Inne
Suma
Do rozliczenia delegacji zagranicznej przedktadam ............... sztuk zatacznikow
(data i podpis delegowanego)
UWAGA

Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej nalezy dokonac¢ w terminie 14 dni od jej ukonczenia.

W razie nie przedlozenia rachunku za nocleg przystuguje ryczalt w wysokosci 25% limitu hotelowego.




Zalacznik Nr 10 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

(nazwa instytucji) Stronie Slqskie, dnia...................

...........................................

(adres oddziatu banku)

PRZYIJECIE WPLATY DEWIZ

Gmina Stronie Slaskie prosi o przyjecie wplaty dewiz na rachunek nr:

(numer rachunku bankowego)
Z tytulu rozliczenia zaliczki w zagranicznych Srodkach ptatniczych, pobranej na podstawie
zlecenia ptatniczego NI ......ooviii i

NAKWOLE .....oooviiiiiii

Osoba upowazniona do wWplaty c.cceeeeeeeieiieiniieiiiiiiiniicenanns

Podpisy sprawdzono

(pieczeé bankowa i podpisy 0sdb upowaznionych do
dysponowania rachunkiem)

(stempel i podpis dysponenta)



Zalacznik Nr 11 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Procedury Rozliczania Podatku od towarow i uslug

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktoérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku
akcyzowym, sa zobowiazane zglosi¢ 1 zarejestrowal swoja dzialalnos¢ we
wtasciwym dla prowadzenia swojej dzialalno$ci urz¢dzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowigzani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od

towarow

i ushug VAT stuza:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towardw 1 ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula

,KOREKTA".

2) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT".
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce, bgdacej podatnikiem

podatku od towardw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow i ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw (Dz.U. z
2008 r. Nr 212, poz. 212 ze zm.).

5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

- moze wystawi¢ not¢ korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w §5 ust.
1 pkt.5-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktérym mowa w pkt. 4.

7. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 15 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktorym mowa w pkt. 4.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopi¢ /oryginat do wystawcy/.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA".

11. Podatnicy podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sa wystawiac
fakturg VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towardw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikdw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkdéw spotdzielni i ich domownikow, cztonkow



organow stanowiacych oséb prawnych, cztonkdw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego

pracownikow oraz bytych pracownikow.

12. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuj e nabywca,,
b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

Faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi

chyba, ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku podatkowego.
2)Wystawca. faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia Kkierownika

jednostki do ich wystawiania.

3) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ faktur¢ VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy t¢ sprzedaz.

14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: O %, 3%, 7 % lub
jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu i ustugi
PKWiU.

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢, doktadny adres sprzedajacego i
kupujacego. Nie jest konieczny podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportow fiskalnych dobowych, miesigcznych,

3) deklaracji VAT 7

4) przelewow naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

15. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegolnych miesiacach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

16. Przy sprzedazy towarow lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport
fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

17. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT
7 sporzadzanej co miesiac i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za
okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstat
obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT-7,sg przechowywane u
osoby wystawiajacej te dokumenty, tj. inspektora ds. rozliczen i podatku VAT.

19. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
lub w Gminie Stronie Slaskie naleza:

- umowy najmu

- rejestry najmu i dzierzawy sporzadzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na
podstawie zawartych uméw najmu i dzierzawy

- akty notarialne

- dowody wewnetrzne

20. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do terminowego przekazywania potrzebnych
dokumentdw, stanowiacych podstawa do wystawienia faktury VAT .

21. Wobec pracownikow nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 20 moga zostaé zastosowane
sankcja karne wynikajace z kodeksu pracy.



Zalacznik Nr 12 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia........................

Referat Ksiggowosci ]
Urzad Miejski w Stroniu Slaskim

Whiosek
o przekazanie dotacji/transzy dla organizacji pozarzadowych

W zwiazku z zawarta umowa Nr ........................... pomiedzy Gming Stronie a
dotyczaca realizacji zadania z ZaKresu ...........oooviiiiiiiiiiiii i
proszg o przekazanie na podstawie § ....... ,pkt....... niniejszej umowy $rodkéw finansowych

zgodnie z ponizszg informacja:

Nie podlega Ustawie - Prawo zamdéwien publicznych, art. ..... , pkt........

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
( legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

(podpis i pieczatka imienna osoby upowaznionej i gtdwnego ksiggowego)

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

(data) (podpis czytelny osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 13 do Instrukeji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia.....................

Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego

Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji podmiotowej/celowej*

1. Nazwa podmiotu:

Zwrocone srodki finansowe W WysOKOSCI: ...vvvveiitiieiiiiiiiii e,

Srodki fINansSOWe dO ZWIOTU: . ....une ettt e e et
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Oprocentowanie rachunku bankowego podmiotu dotowanego .....................

Przedlozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostato poddane kontroli merytorycznej i
zaakceptowane/niezaakceptowane*
Niniejsza informacja stanowi podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych.
Zwrot dotacji:

1) stanowi/nie stanowi* pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci,

2) stanowi/nie stanowi* dotacji pobranej nienaleznie,

3) jest/nie jest* dotacja wykorzystang zgodnie z jej przeznaczeniem
W przypadku stwierdzenie, ze dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokosci, pobrana
nienaleznie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem odsetki jak dla zaleglosci
podatkowych nalezy nalicza¢ od dnia ............ ( nalezy wskaza¢ dzien, miesiac i rok).

*) niepotrzebne przekreslic.

(data i podpis czytelny osoby upowaznione;j)



Zalacznik Nr 14 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie SI. dnia .....ooveveeerrennn.

(adres zamieszkania)

Referat Finansow
Urze¢du Miejskiego
w Stroniu Slaskim

WNIOSEK O DOPLATE DO WYPOCZYNKU

Zwracam si¢ z prosba o wyplate z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych UM w
Stroniu Slaskim kwoty stanowiacej doptate do wypoczynku w zwiazku z udzielonym

W oo roku urlopem wypoczynkowym.
(podpis wnioskodawcy)
(*)
Potwierdzam udzielenie urlopu wypoczynkowego
wdniachod ................ do .o

[lo$¢ kolejnych dni kalendarzowych-...........

( podpis)

(*) wypelniaja Kadry Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim



Zalacznik Nr 15 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia ................oeeeen...

Whiosek o udzielenie pozyczki z ZFSS
na cele mieszkaniowe

IMiI@ i NAZWISKO....euiiiiieieiir s
Adres zamieSzZKania ......cciiiiiiiiii i e e e nas

Staz pracy U Pracodawey.........cccouiiiiiiiiiiii s s r s n e e rane

Prosze o udzielnie mi pozyczki na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, ktdérg zamierzam przeznaczy¢, na:

podpis wnioskodawcy
Przyjetodnia ............coooiiiiiiii

Przewodniczacy Komisji Socjalnej



Zalacznik Nr 16 do Instrukeji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Umowa pozyczki mieszkaniowej
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zawarta z w dniu ... w Stroniu Slgskim pomiedzy Burmistrzem Stronia
Slaskiego zwanym dalej Pracodawca, a Panem (Panig)
zamieszKatym (ZamieSzKatg) ..........ouiiiiiii i

zwanym dalej Pozyczkobiorca.

§1
1. Pracodawca przyznaje Pozyczkobiorcy pozyczke za Srodkow Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych W WYS. ........cccoeeiivviiiieeneeeennnn, stownie
zZtotych Z przeznaczeniem na

(poda¢ przeznaczenie zadeklarowane we wniosku o pozyczke)
2. Pozyczka jest oprocentowana w wysokosci 2 % w stosunku rocznym, odsetki

potrgcane sg przy sptacie pierwszej raty.

§2
1. Pozyczka podlega sptacie w ...l ratach, od dnia
........................... w réwnych ratach miesiecznych po

2. Sptata pierwszej raty winna rozpoczgé¢ sie najpdézniej w miesigcu nastepnym
po miesigcu, w ktérym pozyczka zostata udzielona.

§3
Pozyczkobiorca upowaznia Pracodawce do comiesiecznego potracania
naleznych rat wraz z oprocentowaniem z przystugujgcego Pozyczkobiorcy
wynagrodzenia za prace zgodnie z § 2 ust. 2.

§4
Niesptacona czesSC¢ pozyczki staje sie natychmiast wymagalna w razie
rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy przez Pracodawce z winy

Pozyczkobiorcy (art. 52 Kodeksu pracy).
§5



1. Rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z przyczyn niezawinionych
przez Pozyczkobiorce (art. 52 Kodeksu pracy) bgdz w trybie porozumienia
stron nie powoduje zmiany warunkéw spfaty udzielonej pozyczki, wynikajacej
Z niniejszej umowy.

2. W sytuacjach przewidzianych w ust. 1 Pracodawca i Pozyczkobiorca ustalajg
w odrebnym porozumieniu sposéb sptaty i zabezpieczenia pozyczki.

§6
Zmiana warunkéw okreslonych w niniejszej umowie wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

§8

Pozyczkobiorca wnioskuje jako poreczycieli:

1. Pana (Panig) zam. ..o ———————

seria i Nr dowodu 0SODISTEQO. ... ..uiii

2. Pana (Panig) Zam. .........oiiiiiii e

W przypadku niesptacenia we wiasciwym terminie pozyczki zaciggnietej przez
Pozyczkobiorce wyrazamy zgode, jako solidarnie odpowiedzialni, na pokrycie
naleznej kwoty z naszych wynagrodzen za prace w Pracodawcy:

Podpisy poreczycieli:

(imie i nazwisko)
§9
Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktorych jeden otrzymuje Pracodawca, a drugi Pozyczkobiorca.

Pracodawca Pozyczkobiorca



Zalacznik Nr 17 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

PLAN FINANSOWY
ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
NA 20.... R.

Lp Rodzaj Swiadczenia Planowane wydatki

I.  Srodki funduszu na dziatalno$é socjalng e
/IBO - e, + odpis na 20...... r/

a) dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowane
we wlasnym zakresie
grupa A e
grupa B ST
grupa C ST

b) dofinansowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego

finansowanie dziat. kulturalno-o$wiatowej w postaci zakupu

biletdw na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe

i sportowe oraz sprzetu sportowego do wspolnego uzytku ...
C) pomoc rzeczowa, zapomogi pieniezne bezzwrotne ..

d) dofinansowanie do zakupéw Swigtecznych L

| Srodki funduszu na cele mieszkaniowe  veerieen.
/IBO—.............. + odpis 20...... r/

OGOLEM L+10 e

Podstawowy odpis ZFSS na20.....7. - ..ccooveeieviienenn, zt

Stronie Slaskie, .....................

Komisja w sktadzie :

1. Przewodniczacy ...........
2.Czlonek ............
3.Czlonek ............
4.Czlonek ............

ZATWIERDZAM




Zalacznik Nr 18 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Zestawienie zmian w ewidencji gruntow za mc ............. 20....r.

Obreb

Dokument

Rodzaj
zmiany

Nr dziatki

Przychod

Rozchod

OGOLEM

Stronie Slqskie,

Sporzadzita: .....................



Zalacznik Nr 19 do Instrukeji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia.......................

Glowny Ksiggowy ]
Urze¢du Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o stanie nieruchomosci (wartosci gruntow)
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Stronie Slaskie
wg stanu na dzien ..................I.

A. Zmiany wartosci nieruchomosci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie Slaskie w drodze
komunalizacji:

Stan na dzien................. r. wartosé............ zt
Nieruchomosci skomunalizowane w ...... kwartale ....... r. (nabycie) + warto$¢............ zt
Nieruchomosci sprzedane w....kwartale ....... r. (zbycie) — warto$C............ 7
Stan na dzien.................. r. = wartosC............ zt

B. Zmiany wartosci nieruchomosci pozyskanych na rzecz Gminy Stronie Slaskie w drodze
nabycia innego niz komunalizacja ( m. in. w drodze zakupu, wywlaszczenia, zamiany):

Stan na dzief.................. r. wartos$C............. zt
Nieruchomosci nabyte w ....... kwartale ....r. +  warto$C............. zt
Nieruchomosci zbyte w ....... kwartale....r. —  wartosC............. zt
Stan na dzief.................. r. = wartosC............ zt

C. Zmiany wartosci nieruchomosci z tytutu podziatu terendéw, aktualizacji uzytkéw rolnych
na podstawie zawiadomien Starosty Ktodzkiego, decyzji administracyjnych,

Stan na dzief................ r. przed zmiang wartosC............ zt
Zwigkszenie wartosci gruntdw + warto$¢............ zt
Zmniejszenie wartosci gruntow — wartosC............ zt
Stan na dzief.................. I. po zmianie = wartosC............ 7
Razem A+B+C = wartosé...............zt
(data i podpis czytelny osoby sporzadzajacej) (data, podpis i pieczatka Kierownika Referatu

Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw
Wiejskich)



Zalacznik Nr 20 do Instrukcji kontroli finansowe;j
i obiegu dokument6w finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Stronie Slaskie, dnia..............

Glowny Ksiegowy )
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Zestawienie o nabyciu lub zbyciu prawa wieczystego uzytkowania gruntu
za kwartal .........r.

Inne koszty Okres na jaki
Tytut prawny prawo wieczystego
LP nabycia/zbycia Data nabycia | Data zbycia Wartos¢ Koszty aktow wyceny uzytkowania gruntu
prawa wieczystego nabycia/zbycia notarialnych | poswiadczenia notarialne zostato nabyte
uzytkowania gruntu prawa wieczystego opracowania
uzytkowania gruntu inne
1 2 3 4 5 6 7
1
2
Stan na poczatku ........kwartalu areal............ wartos$e .....oooviiiiiiie, zt
Prawa wieczystego uzytkowania gruntu nabyte areat............ Warto$€ ...oovviiiiiiieee, zt
Prawa wieczystego uzytkowania gruntu zbyte areat............ wartos$e .....oooviiiiiiie, zt
Stan na koniec .............. kwartatu. areal............ WartosC ...ooviiiiiiiii zt
(data i podpis osoby sporzadzajacej) (data, podpis i pieczatka Kierownika

Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw
Wiejskich)



Zalacznik Nr 21 do Instrukcji kontroli finansowej, obiegu
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miejskim w Stroniu Slaskim

KLASYFIKACJA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
(WYPOSAZENIE)

DZIAL NAZWA

I BIURKA

| STOLY, STOLIKI, tAWY

Il SZAFY, SZAFKI

vV REGALY

\ KRZEStA, FOTELE
V/1 KRZEStA OBROTOWE

Vi DYWANY, WYKLADZINY

VI FIRANY

VIII OBRAZY, GODtA

IX ZYRANDOLE, LAMPY

X LESTAWY SEGMENTOWE
XI/1 MASZYNY DO PISANIA
X1/2 URZADZENIA ELEKTRYCZNE, RECZNE
X1/3 URZADZENIA NAGtASNIAJACE
XI/4 SPRZET RTV
X1/5 APARATY TELEFONICZNE
X1/6 LEGARY

Xl KASY PANCERNE
XII/1 SZAFY METALOWE

Xl SPRZET PPOZ

XV GABLOTY, TABLICE

XV ART.GOSPODARSTWA DOMOWEGO
XVI POZOSTALE WYPOSAZENIE (SPRZET)
XVI| SPRZET KOMPUTEROWY

XVIII MIENIE GMINNE




Zalacznik Nr 22 do Instrukeji kontroli finansowej,
obiegu i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Sposob, terminy i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji rocznej

Termin . . . Metoda
. . Rodzaj skladnika majatku . .
inwentaryzacji inwentaryzacji
Na ostatni dzief roku 1) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, .
obrotowego obligacje, bony itp.), Spis z natury
2) druki $cistego zarachowania.
1) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub
znajdujace si¢ na terenie strzezonym, lecz nie
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, zapasy:
a) materialow,
b) towardw,
Ostatni kwartat roku c) srodkéw trwatych ( z wyjatkiem gruntow i

obrotowego do 15 dnia
nastgpnego roku

trudno dostgpnych ogladowi) znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym,

2) maszyny i urzadzenia objgte inwestycja
rozpoczeta, znajdujace sie na terenie nie
strzezonym,

3) sktadniki majatkowe objete ewidencja ilosciowa,

4) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscia obcych
jednostek.

Spis z natury

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objgte

Spis z natury

Raz w ciagu dwdch lat ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapasy
materialow, towardw, wyrobow itp.
Srodki trwale za wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwatych, np. budowli

Raz w ciagu czterech lat | podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny i Spis z natury
urzadzenia obj¢te inwestycja rozpoczeta, jezeli
znajduja si¢ na terenie strzezonym.

Na ostatni dzien kazdego

fozkf r?r;etoi\r:/veviztar aci 1) srodki pienigzne na rachunkach bankowych w

ymm, yzaqe tym: kredyty, pozyczki, W drodze

mozna rozpoczaé w ciagu
IV kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nastepnego

2) naleznosci od kontrahentow

potwierdzenia sald




'.l“ermm . Rodzaj skladnika majatku Metoda s
1nwentaryzaCJ1 lnwentaryzacp

1) grunty,

2)  $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi,

3) naleznosci sporne i watpliwe a takze

dochodzone na drodze sadowe;j,
Na ostatni dzief kazdego 4) naleZnoéc@ 1 zobow%atzan@a wobe.:c pracownikéw, | W drodze”
roku obrotowego 5) paleZnos'g i zobowigzania publicznoprawne, weryﬁkaCJ. 1 poprzez
- 7 tym, 7e inwentaryzacie 6) inwestycje rozpoczete, porownanie danych
o7 . . 7)  wartosci niematerialne i prawne, w ksiggach

mozna rozpoczac w clagu 8) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne, rachunkowych z
IV kwartatu 1 zakonczy¢ 9) rzvehod tveh okresd danvmi
do 15 stycznia roku przy Y Przysziycii OKIesow, ym .
nastepnego 10) fundusze wlasne, wynikajacymi z

11) fundusze specjalne, dokumentow

12) rezerwy,

13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych




