ZARZADZENIE NR 107/2021
BURMISTRZA LAP
z dnia 7 pazdziernika 2021

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Lapach

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 1 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z
dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Lapach stanowiaca zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzeniem wewngtrznym Burmistrza Lap wprowadzony zostanie wykaz o0séb
uprawnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiegowych oraz wzory ich
podpisdw.

§ 3.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Lapach wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania sie z
instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, o ktorej
mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 4/02 Burmistrza Lap z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych z pézniejszymi zmianami.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 107/2021
Burmistrza Lap

z dnia 7 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Lapach.

Rodzaje dokumentéw bedgce przedmiotem kontroli prawidlowoSci ich obiegu.

. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego:

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

9)

dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwalego”,

dokument PT ,,Przekazanie — przejecie srodka trwatego”,

dokument LT , Likwidacja srodka trwatego”,

dokument LC ,,Likwidacja cz¢éciowa srodka trwalego”,

dokument WP ,,Zmiana warto$ci §rodka trwalego”

dokument MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”,

akt notarialny,

operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajgca wartosé érodka trwalego,

protokot przyjecia / przekazania $rodka trwatego,

10) dokument potwierdzajgcy likwidacje srodka trwatego.
. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢znymi (kasowe i bankowe):

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

RK — raport kasowy,

dowod wptaty KP ,,Kasa przyjmie”,

dowdd wyplaty KW ,,Kasa wyplaci”,

czek gotowkowy,

bankowy dowod wplaty,

kwitariusz przychodowy K-103,

przekaz pocztowy,

polecenie przelewu,

wycigg bankowy (otrzymany z banku lub wygenerowany z systemu bankowosci
elektronicznej),

10) weksel in blanco i deklaracje wekslowe.

. Dokumenty zwigzane z dokonywaniem oplat przy uzyciu terminali platniczych:

1) dowdd wplaty,

2) rachunek (kopia),

3) wydruk z terminala potwierdzajacy zaakceptowang transakcje,

4) wydruk raportu transakcyjnego z terminala,

5) zestawienie wplat przyjetych poprzez terminal.

. Dowody ksiegowe zwiazane z wyplata wynagrodzen, stypendiow, diet i innych
$wiadczen:

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

umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,

karta wynagrodzen pracownika,

zaswiadczenie o zarobkach,

whniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

wniosek o przyznanie dodatku specjalnego,

deklaracja na zaliczke miesigczng na podatek dochodowy od tgcznej kwoty
dokonanych wyptat-PIT-4,



8) deklaracja miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Oséb Niepetnosprawnych,

9) wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitkku macierzynskiego,
rodzicielskiego, opiekunczego 1 wychowawczego,

10) karta zasitkowa,

11) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

12) deklaracja rozliczeniowa ZUS-DRA,

13) lista ptac pracownikow,

14) wniosek o przyznanie stypendium,

15) decyzja o przyznaniu stypendium,

16) lista wyplat stypendiow,

17) lista wyplat diet radnym i sottysom,

18) lista wyplat innych $wiadczen,

19) wykaz wplat soltyséw do naliczenia prowizji inkaso,

20) lista wyplat prowizji za inkaso,

21) rachunek wraz z ewidencjg czasu pracy za wykonang prace zlecona,

22) lista wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto,

23) wniosek o przyznanie $wiadczen z ZFSS,

24) lista wyplat z rachunku ZFSS.

. Dowody ksiggowe zwiazane z obrotem materialowym:

1) dowdd PZ ,Przyjecie z zewnatrz”,

2) dowdd WZ ,,Wydanie na zewnatrz”,

3) dowod RW ,,Rozchdéd wewnetrzny ™,

4) dowdd ZW ,, Zwrot wewnetrzny”.

. Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami:

1) faktura,

2) rachunek,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) umowa,

6) noty obcigzeniowe i uznaniowe,

7) noty odsetkowe,

8) pisma zaliczeniowe z tytulu bezumownego korzystania z majatku,

9) pisma zaliczeniowe z tytutu kar umownych.

. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi:

1) decyzje podatkowe,

2) deklaracje podatkowe,

3) decyzje inne niz podatkowe,

4) odpisy orzeczen sagdowych,

5) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych.

. Dowody ksiegowe 1 inne dokumenty zwigzane z rozliczaniem podatku VAT Gminy:

1) czastkowe deklaracje i korekty deklaracji JPK_V7M,

2) zbiorcza deklaracja i korekta deklaracji VAT-7 Gminy,

3) dokument elektroniczny JPK_VAT czastkowy i zbiorczy,

4) ewidencje zakupu i sprzedazy (czastkowe i zbiorcze).

. Pozostale dowody ksiggowe:

1) polecenia ksiegowania,

2) delegacje stuzbowe,

3) noty ksiegowe,

4) umowy o dotacje,
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5)

6)
7)
8)
9)

pisemne dyspozycje do przekazania §rodkéw na podstawie decyzji, uméw oraz
innych aktow prawnych,

decyzje administracyjne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,
wewnetrzne zlecenia platnoscei,

wezwanie do zaptaty, upomnienie,

wezwanie do potwierdzenia sald.

Inne dokumenty majace wplyw na obieg dowodow ksiggowych:

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

zamOwienia na dostawy, roboty i ustugi,

protokoly odbioru czesciowego i koficowego inwestycji, remontow,
protokoly uzgodnien, konieczno$ci, umowy przedwstepne,
deklaracje podatkowe i rozliczeniowe,

decyzje dotyczace oplat niepodatkowych,

umowy za odptatne korzystanie z gruntéw, akty notarialne,
wypowiedzenia umow,

noty obcigzeniowe, w tym odsetkowe.

Charakterystyka dowodow ksiegowych.

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi:

1)

2)

3)

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej
ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia §rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych,
realnych (lub wycenianych wedtug wartosci godziwej) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny
skladnikoéw majgtkowych i roznych rozliczen warto$ciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdafh i
przeszacowan.

Kazdy dowdd ksiggowy powinna charakteryzowac:

)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzefi lub stan6w w danym miejscu lub w czasie,
trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu),

rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejgcy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju),

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematycznoéé numerowania kolejnych dowodoéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza mie¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiggowe nalezy
opatrzy¢ numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),
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9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

12) podmiotowo$¢ (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedhug tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

. W dowodzie moze by¢ pominicta warto$¢, jezeli w toku przetwarzania w

rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich

wycena, potwierdzona stosownym protokotem.

. Dowdd ksiggowy powinien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

1) funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym
lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédlows) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

- Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez

jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktére musza by¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbiorczym,

2) korygujgce — shuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych,
sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.: wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamkniecia ksiag itp.),

5) zrzuty z ekranu zaplaty elektronicznej lub inne.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zroédtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca

ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacii.

Nie nalezy stosowa¢ dowodéw zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa

zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

. Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem) lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupehieniu, |
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3) byé kompletny, a tre$é i liczby w poszczego6lnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, niebudzacy
zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od blgdow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach,

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty,

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢
ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i
wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

9) byé sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentow
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypetnione — w
przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédiowych

na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez

wystawienie i1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem.

Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie

blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki

i parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr. Upowaznionymi

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

Sporzgdzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami

ustawy o podatku od towaréw i ushug i wykonawczych rozporzgdzen Ministra

Finanséw wydanych do tej ustawy.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i

przerdbek.

Korygowanie przez skreslenie moze by¢ dokonane tylko przed zamknigciem miesigca.

W przypadku ujawnienia bledow w zapisach ksiggowych po zamknigeiu miesigca

powinien by¢ sporzadzony wlasny dowod ksiggowy zawierajacy korekty blednych

poprzednich zapiséw. Bledy poprawiane s za pomocg storna czarnego lub
czerwonego.

Bledy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie przez

uniewaznienie dowodu zawierajagcego blad i wystawienie nowego wlasciwego

dowodu.

W dowodzie ksiegowym mogg by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie

znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowédd, gléwny ksiggowy

podejmuje decyzje i wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,

jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w

takim wypadku powinno by¢ do niego dolgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk

polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich wartosci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio

6
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na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest

potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

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

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w
jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$é tych jednostek. Na fakturach VAT
powinno znalez¢ si¢ wyszczeg6lnienie stawek i wysokosci VAT,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date
otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktére] przyjeto skladniki majgtkowe
(zasada ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkéw),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej. Nadanie klauzul i
podpisy o0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzajgcym do zaptaty,

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej; numer powinien
identyfikowa¢ konkretny dowod),

8) dekretacj¢ — sposdb ksiegowania w urzadzeniach ksiegowych (konta, klasyfikacja
budzetowa).

Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu

dokumentéw do ksiggowania, wydania dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z

zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Burmistrza Lap w sprawie zasad rachunkowosci

w Urzedzie Miejskim w Lapach i obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogoélu dokumentéw napltywajacych do ksiegowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajag operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciagébw bankowych, faktur, polecen
ksiggowania i innych oraz dotyczacych poszczegdlnych rachunkéw
bankowych np. wydatki, dochody, depozyty i.t.p.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien i miesiac),

2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym rachunkowym, a
w przypadku dowodoéw kasowych, czy s akceptowane przez upowaznione osoby,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajgca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ zaksiegowany,

b) okreslenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

¢) podpisania przez osobe dekretujaca,

d) dopigciu do dokumentu wydruku z dekretacji z systemu ksiegowego i
podpisanie przez osobe sporzadzajgca.



I11. Kontrola dowodéw ksiggowych.

1. W Urzedzie Miejskim w Lapach stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodow
ksiegowych:

1) kontrole merytoryczna (polega na sprawdzeniu zgodnosci tresci dokumentu z
rzeczywistym przebiegiem opisywanego w nim zdarzenia gospodarczego i
potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo),

2) kontrole formalno-rachunkows (polegajaca na sprawdzeniu dokumentu
opisujacego zdarzenie gospodarcze pod wzglgdem zgodnosci z uregulowaniami
prawnymi oraz sprawdzenie poprawnosci obliczefi na tym dokumencie).

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczeg6lnosci na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w zatwierdzonym planie
finansowym,

4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany i czy w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o pracg lub
wykonanie ushugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

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

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem,

10)czy nie ma opéznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opdznien czy naliczono kary umowne,

11) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument,
zostaly rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z
umowa/zleceniem i odpowiadaja wymaganiom jednostki.

3. Kontroli merytorycznej dokonujg kierownicy referatow lub upowaznieni do tego
pracownicy poprzez umieszczenie na dowodzie opisu, czego dana operacja dotyczy i
podpisanie klauzuli o tresci: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia
............ podpis ..........c......... wraz z podaniem klasyfikacji wydatkéw
budzetowych. W przypadku, gdy dana operacja wynika z zawartej umowy nalezy
wskaza¢ datg i numer umowy.

4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej faktury VAT jest zobowigzana do
zastosowania opisu dokumentu w zakresie mozliwosci odliczenia podatku VAT
zgodnie z zasadami opisanymi w zarzadzeniu w sprawie scentralizowanych rozliczen
podatku od towaréw i ushug i sporzadzania dokumentu elektronicznego JPK_VAT z
deklaracja oraz stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci i weryfikacji wykazu
podatnikéw VAT przy dokonywaniu platnosci przez Gming Lapy oraz podlegle
jednostki budzetowe.

5. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego potwierdzajacego
udzielenie zaméwienia publicznego jest zobowigzana do zastosowania opisu



10.

11.

12.

dokumentu zgodnie z zarzadzeniem w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz udzielania zamdéwien o wartosci
mniejszej niz kwota 130.000 ztotych netto.

. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego (faktury, rachunku)

jest zobowigzana do dotgczenia do dowodu ksiegowego kserokopii umowy zawartej z
wykonawea (o ile taka umowa zostala podpisana) oraz kserokopii o$wiadczen
podwykonawcéw i wykonawcow (w przypadku gdy wykonaweca realizuje zamowienie
przy udziale podwykonawcoéw). W przypadku uméw na ushugi o charakterze ciaglym
(media) wystarczy wpisanie na fakturze numeru i daty umowy, na podstawie ktorej
ustuga zostata wykonana.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal

wystawiony w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami, czy zawiera co najmniej dane w punkcie 19 rozdzial II niniejszej
instrukcji oraz czy jest wolny od bled6w rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych dokonywana jest przez

upowaznionych pracownikéw Referatu Finansowego. Na okolicznoéé dokonania

kontroli formalno-rachunkowej dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie klauzule

o tresci: sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia .............

podpis ....ccvnnnn...

Kazdy dowdd ksiegowy wiazacy si¢ z koniecznoscig poniesienia wydatku podlega

zatwierdzeniu do wyplaty. Dowody ksiegowe zatwierdzane s3 do wyplaty przez

glownego ksiegowego (skarbnika, gtéwnego ksiegowego lub osobg upowazniong) i

kierownika jednostki (burmistrza lub osobe przez niego upowaznionga).

ZYozenie podpisu przez skarbnika gminy lub gtéwnego ksiggowego oznacza, ze:

1) zostala  potwierdzona formalno-rachunkowa prawidlowo$¢  dokumentu
dotyczacego danej operacji,

2) wydatek miesci si¢ w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Eapach oraz
zapewnione s3 srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z danej
operacji gospodarczej,

3) w przypadku ujawnienia przez skarbnika gminy lub gléwnego ksiggowego:

- nieprawidlowosci merytorycznych lub formalno-rachunkowych — dokument
zwracany jest wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia,

- nierzetelnosci dokumentu lub podjecia zobowigzania niemajacego pokrycia w
budzecie gminy — skarbnik gminy lub gléwny ksiegowy odmawia jego podpisania
(za wyjatkiem przypadkéw dopuszezalnych w przepisach).

W zakresie przestrzegania limitdw wydatkow okreslonych w planie finansowym
Urzedu Miejskiego w Lapach osobami ponoszacymi odpowiedzialno$é sa
kierownicy referatdéw i osoby na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy
Referatu Finansowego upowaznieni do kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw.

Ztozenie podpisu przez burmistrza, zastepce burmistrza lub sekretarza oznacza, ze:

1) operacja wynikajaca z dokumentu uznana zostata przez wlasciwych merytorycznie
pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem rzeczowym,

2) nie zglasza si¢ zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w
ktérym operacja ta byta ujeta.

Na dowodzie ksiggowym stanowiacym podstawe dokonania zaplaty, po wystawieniu

polecenia przelewu, zamieszcza si¢ klauzule: ,,zaptacono przelewem dnia ..... podpis

..... ”. Klauzule podpisuje pracownik dokonujacy przelewu i weryfikacji rachunku na

przelewie z rachunkiem na dowodzie Zrédtowym (fakturg, rachunkiem, umows i.t.p.).

Ma to zapobiega¢ powtérnemu uzyciu dowodu ksiegowego do dokonania zaplaty.



IV. Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych i innych z nimi zwigzanych.

1.

I;

Obieg dokumentéw zwigzanych z gospodarks $rodkami trwalymi.

Podstawa przyjecia na stan ewidencyjny $rodka trwatego jest dowéd OT. Dowod OT

sporzadza si¢ w przypadku zakupu nowego S$rodka trwalego lub oddania $rodka

trwatego do uzytkowania. Dowody OT sporzadzane sg przez poszczegélnych

pracownikéw realizujacych inwestycje i dokonujacych zakupéw inwestycyjnych.

Srodki trwale stanowigce tzw. komplet lub urzadzenia wspélpracujgce ze sobg

przyjmuje si¢ na podstawie jednego dowodu OT. Zbiorczy dowéd OT posiada

specyfikacje srodkow trwatych wehodzacych w sktad danego kompletu lub zestawu.

Dowdd OT sporzgdza si¢ minimum w 2 egzemplarzach, w tym jeden dla Referatu

Finansowego, a drugi dla wystawcy dowodu. Do dowodu OT pracownik realizujgcy

inwestycje lub dokonujgcy zakupdw inwestycyjnych dotacza kserokopie dokumentow

potwierdzajgcych poniesienie naktadéw na dang inwestycje.

Uzgodnienia wystawianych dowodéw OT z poniesionymi nakladami finansowymi

dokonuje pracownik realizujagcy dang inwestycj¢ lub dokonujgcy zakup6w

inwestycyjnych z odpowiednim pracownikiem Referatu Finansowego.

W stosunku do przyjmowanych do ewidencji srodkéw trwalych stosuje si¢ przepisy

ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Rady

Ministréw w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych oraz obowigzujace w Urzedzie

Miejskim w Lapach zasady rachunkowodci i inne przepisy wewnetrzne.

Dowo6d OT powinien zawieraé:

a) symbol referatu (samodzielnego stanowiska) Urzgdu wystawiajgcego dowod,

b) pelna nazwe $rodka trwatego lub specyfikacj¢ urzadzen wchodzacych w skiad
zestawu,

c) krotkg charakterystyke (rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgsci
sktadowe),

d) warto$¢ srodka trwatego,

€) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

f) numer(y) i datg(y) dowodu(éw) dostawy (faktura, rachunek i.t.p.),

g) podpis osoby sporzadzajacej dokument,

h) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej pieczy powierzono
mienie,

i) podpisy osoby zatwierdzajgcej — burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

Ewidencja analityczna i syntetyczna $rodkéw trwatych Urzedu Miejskiego w Lapach

prowadzona jest w Referacie Finansowym w programie Srodki Trwate i Budzet.

Kartoteki srodkéw trwatych wraz ze wskazaniem miejsca uzytkowania i osoby

materialnie odpowiedzialnej — w zakresie srodkow trwatych znajdujacych si¢ na

terenie Urzedu — prowadzone sg w Referacie Organizacyjnym.

Zapisy w ksigdze inwentarzowej sg sporzadzane w sposéb chronologiczny wedtug

grup rodzajowych srodkéw trwatych.

W przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego podstawg jego

zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

10
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11.

12,

13.

14.

b) akt darowizny,

c) akt notarialny,

d) protokoét przekazania,

e) dowod PT lub inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnego otrzymania
srodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

W sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu
przekazania, podstawa jego zaewidencjonowania moze byé réwniez dokument OT
wystawiony przez osobg odpowiedzialng merytorycznie.

Dowédd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego,

okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego,

numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca
dany $rodek trwaly minimum w 3 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dla
przekazujacego, a jeden dla przyjmujacego.

Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie dowodu PT.

Podstawg przekazania $rodka trwalego sg stosowne dokumenty sporzadzone na ta

okoliczno$¢ (uchwaly, zarzadzenia, inne). Sprzedaz oraz aport $rodkéw trwatych

dokumentowane sg fakturg VAT.

W przypadku realizacji inwestycji na rzecz podleglych jednostek naktady

inwestycyjne przekazywane sz przez referat realizujgcy zadanie inwestycyjne

dowodem PT do jednostki, ktorej to dotyczy.

Podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki

srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych.

Likwidacj¢ $rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych przeprowadzaja

stale komisje likwidacyjne powotane zarzadzeniem Burmistrza f.ap. Na potwierdzenie

dokonania fizycznej likwidacji srodka trwaltego wystawiany jest dowod LT. Dowod

LT sporzadzany jest w przypadku:

a) wycofania $rodka trwalego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do
likwidacji,

b) przeznaczenia $rodka trwalego do sprzedazy,

c) kradziezy lub zaginiecia $rodka trwaltego.

Do dowodu LT dotacza sie:

a) protokot likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna,

b) protokét fizycznej likwidacji, z ktérego bedzie wynikaé, ze $rodek trwaly nie
bedzie odsprzedawany, sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach — po jednym dla:
Referatu Finansowego, przewodniczacego komisji likwidacyjnej i komorki
organizacyjnej, w ktorej srodek byt uzytkowany,

c) kopie aktu notarialnego i faktury — w przypadku sprzedazy srodka trwatego.
Pozostate $rodki trwate o wartosci od 1.000 zt do 10.000 zt podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowe]j w Referacie Finansowym. Referat nadaje numery
inwentarzowe do oznakowania sprzetu w miejscu jego uzywania. Kartoteki
pozostatych Srodkéw trwalych wraz ze wskazaniem miejsca uzytkowania i osoby
materialnie odpowiedzialnej — w zakresie pozostatych srodkow trwatych znajdujacych
si¢ na terenie Urzedu — prowadzone sg w Referacie Organizacyjnym.

15. Nie obejmuje si¢ ewidencjg iloSciows sktadnikow majatku o wartosci do 1.000 zi.

16.

Materialy reklamowe i promocyjne zakupione w wiekszej ilosci ewidencjonowane sg
na stanowiskach zajmujgcych sie ich zakupem. Ewidencja powinna zawieraé: date
przychodu, date, ilo§é i cel rozchodu oraz stan koncowy. Ksigzki 1 opracowania
zakupione do uzytku stuzbowego ewidencjonowane sa w Referacie Organizacyjnym.
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8.

8,
10.

Obieg dokumentéw zwigzanych z obrotem §rodkami pieni¢znymi.

. Sposéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje instrukcja gospodarki

kasowej.

Spos6b sporzadzania i obiegu kwitariuszy reguluje instrukcja ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania.

Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji regulowane sg
przelewem. Zaplata zobowiazan za pomoca gotowki dokonywana jest jednie w
szczegblnie uzasadnionych przypadkach. Zaplata zobowigzan przedsigbiorcom
odbywa si¢ z uwzglednieniem limitow wynikajgcych z ustawy Prawo
przedsigbiorcow.

Zaplata zobowigzan za pomocg przelewu dokonywana jest za pomocg systemu
bankowosci elektronicznej. Przelewy reczne dokonywane sa jedynie w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach.

. Przelewy dokonywane sg przez pracownikow Referatu Finansowego. Zapfaty

przelewem dokonuje si¢ w stosunku do dokumentu zawierajgcego kompletne opisy 1
podpisy o0séb upowaznionych. Pracownik sporzadzajacy przelew ma obowigzek
zweryfikowania numeru konta bankowego wynikajacego z dokumentu ksiggowego z
kontem wskazanym w umowie, a w przypadku zaplaty faktury — dodatkowo
zweryfikowaé, czy rachunek, na ktéry zostanie dokonana platnos¢ figuruje na tzw.
biatej liscie podatnikow. Przelew winien by¢ dokonany na konto wskazane w umowie,
z wylaczeniem uméw objetych cesja wierzytelnosci. W przypadku braku umowy
zaptata dokonywana jest na konto wskazane w dokumencie ksiggowym bedgcym
podstawg zaptaty. Przelew wymaga podpisu dwodch osob do tego upowaznionych. Za
poprawno$¢ sporzadzonego przelewu odpowiada pracownik zajmujacy sig
przygotowywaniem przelewow.

W Urzedzie Miejskim w Lapach nie wyplaca si¢ pracownikom zaliczek, w tym m.in.
na pokrycie drobnych wydatkéw, wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi czy
tez zaliczek na poczet wynagrodzenia.

Spos6b rozliczania podrozy stuzbowych reguluje zarzadzenie w sprawie zasad
rozliczania podrézy stuzbowych.

Czeki gotdéwkowe sg wystawiane przez kasjera i podpisywane przez osoby
upowaznione poprzez udzielone im petnomocnictwa zlozone w banku.

Polecenia przelewu wystawiane sag w Referacie Finansowym.

Wyciagi bankowe uzgadniane sg, a nieprawidlowosci niezwlocznie wyjasniane, przez
pracowmkow Referatu Finansowego oraz pracownikéw Referatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska (w zakresie dochodéw z oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi).

11.Na wyciggach bankowych dokonywana jest dekretacja wplat i wyplat nie objetych

12,

k3.

14.

odrebnymi dowodami ksiggowymi.

Dowody wplaty w zakresiec wplat podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku le$nego wystawiane sa przez pracownikéw Referatu Finansowego, dowody
wplat w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawiane sg
przez pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, a
pozostate dowody wplaty wystawiane sa przez kasjera.

Wyptlaty gotéwki w kasie dokonywane sa na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dowodéw ksiggowych.

Dowody wyplaty gotéwki z kasy (na wyplaty wynikajace z list, ktore zostaly juz
zatwierdzone do wyplaty i w czedci wyplacone) wystawiane sg przez pracownika
Referatu Finansowego i podpisywane przez skarbnika (lub gléwnego ksiggowego).

12



15.

Raporty kasowe sporzadzane sa przez kasjera i sprawdzane przez pracownika Referatu
Finansowego dokonujacego ksiggowania wptat lub wyplat gotéwki. Raporty kasowe
przekazywane do ksiggowania podpisywane sa na okoliczno$é ich przekazania.

16. Na raportach kasowych dokonywana jest dekretacja wplat i wyplat nie objetych

10.

11.

odrebnymi dowodami ksiggowymi.

Obieg dokumentéw zwiazanych z wyplata wynagrodzen, stypendiéw, diet i
innych swiadczen.

. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym naliczenie i wyplate wynagrodzen i

innych $wiadczen pracownikom Urzedu Miejskiego w Lapach jest lista plac
sporzadzona w Referacie Finansowym w oparciu o dane wprowadzone do systemu
kadrowo-placowego przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

Umowy o pracg, a takze wszelkie ich zmiany przygotowywane sg przez pracownika
Referatu Organizacyjnego i na biezaco nanoszone do systemu kadrowo-ptacowego.
Pracownik Referatu Organizacyjnego odpowiada za poprawno$é danych kadrowych w
systemie kadrowo-ptacowym.

Dyspozycje wyptat nagréd, premii i dodatkéw podpisane i zaakceptowane przez
burmistrza przekazywane sa do Referatu Finansowego przez pracownika Referatu
Organizacyjnego.

Whioski o wyplate $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadezed Socjalnych
sporzadzane i weryfikowane sa przez pracownika Referatu Organizacyjnego.

. Podstawg wyplaty wynagrodzeni za czas choroby lub zasitkéw chorobowych sa

zwolnienia lekarskie, ktérych przesylanie odbywa sie droga elektroniczng za
posrednictwem profilu na PUE ZUS. Rejestr zwolniefi prowadzony jest w Referacie
Organizacyjnym. W przypadku zwolniefi wypadkowych Referat Organizacyjny
informuje Referat Finansowy na pi$mie o tym fakcie.

Wnioski o wyplate ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych sporzadzane sa przez pracownika Referatu Organizacyjnego i po
zaakceptowaniu ich przez osoby upowainione — przekazywane do Referatu
Finansowego.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wyplacane jest na podstawie dyspozycji pisemnej
wydanej przez Referat Organizacyjny, zatwierdzonej przez burmistrza i przekazanej
do Referatu Finansowego.

Lista wyptaty wynagrodzen i innych swiadczeri pracowniczych podpisywana jest pod
wzgledem merytorycznym - przez upowaznionego pracownika Referatu
Organizacyjnego, pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika
Referatu Finansowego sporzadzajacego liste i zatwierdzana do wyplaty przez osoby
do tego upowaznione.

Potracenia dobrowolne z listy plac dokonywane s3 na podstawie dyspozycji
podpisane] przez zainteresowanego pracownika. Potrgcenia obligatoryjne dokonywane
sg na podstawie dokumentéw wystawionych przez organy do tego upowaznione.
Podstawa do sporzadzenia list ptac i dokonania wyplat z tytulu uméw zlecenia i uméw
0 dzieto sg rachunki wraz z ewidencja czasu pracy i umowy przygotowane przez
poszczegblnych pracownikéw odpowiadajgcych za przygotowanie umowy od strony
merytorycznej. Podpisane umowy powinny by¢ niezwlocznie przekazywane do
Referatu Organizacyjnego celem zgloszenia do ubezpieczenia.

Listy wyplat diet radnych sporzadzane sg w Referacie Finansowych na podstawie
przekazywanych przez Referat Organizacyjny list obecnosci radnych podczas komisji
1 sesji w danym miesigcu niezwlocznie po zakoAczeniu sesji czy komisji.
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12.

13.

14.

Nieobecnodci radnych wynikajacych z list niedostarczonych w danym miesigcu
potracane sa w miesigcu kolejnym. Terminy dokonywania wyptat uregulowane zostaly
w aktach prawa miejscowego.

Listy wyplat soltysow sporzadzane s3 w Referacie Finansowym w terminie
wynikajgcym z aktu prawa miejscowego.

Referat Organizacyjny na biezaco przekazuje informacje o zmianach osobowych
radnych i soltyséw wraz ze wskazaniem daty, w ktorej dana zmiana nastgpita.

Za prawidlowe naliczenie wynagrodzen pracownikéw, wynagrodzen z tytulu umow
zlecen i uméw o dzieto, diet radnych, diet soltysoéw, stypendiéw, swiadczen
socjalnych i innych §wiadczef oraz numery rachunkéw kwot przekazywanych do
banku odpowiada osoba sporzadzajaca listy plac.

Obieg dokumentéw zwigzanych z obrotem materialowym.

. Dowodem przyjecia materiatéw do magazynu jest dowod ,,PZ” — magazyn przyjmie —

wystawiony w dwoch egzemplarzach (w tym jeden dla Referatu Finansowego) przez
osobg materialnie odpowiedzialng za zakup materiatéw podlegajacych ewidencji badz
drzew pochodzacych z wycinki.

Wydanie materialéw z magazynu nastgpuje na podstawie ,,WZ” - wydanie w obrocie
zewnetrznym, ,RW” - wydanie w obrocie wewngtrznym. Dowody ksiggowe
sporzadza osoba zajmujaca si¢ ewidencja danych materiatléw przyjetych na stan w
dwoch egzemplarzach (w tym jeden dla Referatu Finansowego). Wydanie materialow
z magazynu powinno zostaé zatwierdzone przez burmistrza.

. Paliwo do pojazdoéw stuzbowych bedacych na stanie Urzedu rozliczane jest w kartach

drogowych pojazdéw prowadzonych przez osoby odpowiedzialne za dysponowanie
danym pojazdem i sktadanych za dany miesigc pierwszego dnia nastgpnego miesigea.
Rozliczenie paliwa przekazywane jest na biezaco do Referatu Organizacyjnego, ktory
po weryfikacji dokumentu przekazuje go gléwnemu ksiggowemu lub innemu
pracownikowi Referatu Finansowego.

Paliwo do pojazdéw Ochotniczych Strazy Pozarnych rozliczane jest przez pracownika
Referatu Organizacyjnego odpowiedzialnego za wydatki OSP. Rozliczenie paliwa
weryfikowane jest przez Referat Organizacyjny i raz do roku przekazywane
glownemu ksiggowemu.

Materialy biurowe, gospodarcze i inne drobne materiaty wydawane s3 bezposrednio
po zakupie do uzytku shuzbowego za ich pokwitowaniem w dokumentacji Referatu
Organizacyjnego i ksicgowane sg w koszty Urzedu. Nie s one objete gospodarka
magazynowa i nie podlegaja inwentaryzacji i wycenie na dzie 31 grudnia ze wzgledu
na znikomg wartos¢.

Materialy promocyjne sg bezposrednio po zakupie ksiggowane w koszty Urzedu.
Pracownik zajmujacy sie promocjg i dokonujgcy zakupéw prowadzi dokumentacj¢
przyjecia i wydawania materialéw promocyjnych w celu ustalenia ich aktualnego
stanu. Materialy te nie sa objete gospodarkg magazynowg i nie podlegaja
inwentaryzacji i wycenie na dzien 31 grudnia ze wzglgdu na znikoma wartosc.

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami z kontrahentami.

. Umowy na dostawy towaréw, realizacje rob6t budowlanych i wykonanie ustug, w tym

umowy zlecenia i o dzielo, oraz inne umowy powodujace powstanie zobowigzan
finansowych budzetu gminy sporzadza, z zachowaniem zasad ustawy Prawo
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zamowien publicznych, pracownik merytoryczny wlasciwy ze wzgledu na zakres

prowadzonych zagadnien.

. Umowa powinna zawieraé w szczegdlnosci okreslenie:

a) stron umowy,

b) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

c) daty zawarcia i numer umowy,

d) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

e) sposobu rozliczenia materiatowo — finansowego,

f) zasad fakturowania i platnosci,

g) zapisow dotyczacych gwarancji i rekojmi,

h) zapiséw dotyczgcych odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

i) zapiséw dotyczacych odstgpienia lub rozwigzania umowy,

j) podpisy stron.

. Umowe parafuje pracownik przygotowujacy umowe, sprawdza pod wzgledem

formalno-prawnym radca prawny i podpisuje burmistrz (lub osoba przez niego

upowazniona) oraz kontrasygnuje skarbnik (lub osoba przez niego upowazniona).

. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy pracownik merytoryczny realizujacy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowac dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w tym zakresie tj. przyjaé
wszystkie dokumenty,

b) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu
tj. gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej,

c) kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, skladaé do Referatu
Finansowego wniosek o zwrot zabezpieczenia (z podaniem rachunku bankowego
na ktdry nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

. Do faktury wystawionej przez wykonawce robét budowlanych powinien by¢
dotaczony oryginat protokolu odbioru wykonanych robét lub jego kserokopia ze
wskazaniem w jakich dokumentach znajduje si¢ oryginal. Do faktury powinna byé
takze dolgczona kserokopia umowy, na podstawie ktérej zostala wystawiona faktura
oraz kserokopie o$wiadczen wykonawcéw i podwykonawcéw ze wskazaniem w
jakich dokumentach znajdujg si¢ oryginaly (jezeli zaméwienie bylo realizowane przy
udziale podwykonawcéw). Opisu faktury pod wzgledem merytorycznym,
zakwalifikowania do odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, okreslenia mozliwosci
odliczenia VAT oraz opisu zastosowanego trybu w 'zwigzku z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych dokonuje pracownik merytorycznie realizujacy zadanie.

. Umowy podlegajg zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym z uwzglednieniem

przepisow wewnetrznych dotyczacych obowigzku rejestracji uméw.

. Faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty za wykonane przez kontrahenté6w

dostawy, roboty i ustugi winny by¢ zaopatrzone w date otrzymania przez sekretariat i

niezwlocznie przekazywane dla poszczegdlnych pracownikéw merytorycznie

odpowiedzialnych, ktorych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zatacznikami (4.

oryginal protokotu odbioru robot lub jego kopia ze wskazaniem miejsca

przechowywania oryginalu, kserokopia umowy i in.) po dokonaniu kontroli
merytorycznej, podpisaniu pod wzgledem merytorycznym przez osobe do tego

upowazniong, wraz z opisem zastosowanego trybu w zwiazku z ustawa o

zaméwieniach publicznych i zakwalifikowaniem do odpowiedniej klasyfikacji
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10.

11;

12,

13;

budzetowej przekazywane sa niezwlocznie - w dacie pozwalajgcej na terminowe
dokonanie zaplaty (przynajmniej na dwa dni robocze przed terminem zapfaty) - do
Referatu Finansowego.

Opis faktury powinien zawiera¢ termin platnosci jezeli jest inny niz wskazany na
fakturze.

Na fakturze zawierajacej podatek VAT nalezy zamie$ci¢ opis w zakresie mozliwosci
odliczenia podatku VAT zgodnie z zasadami opisanymi w zarzadzeniu w sprawie
scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug.

Faktury otrzymane droga mailows winny by¢ wydrukowane i zarejestrowane
w dzienniku korespondencyjnym oraz opatrzone pieczgcig wptywu do Urzedu. Dalsze
postepowanie z tak przestang fakturg jest analogiczne jak z fakturami przestanymi w
formie papierowej. Za prawidlowy obieg dokumentéw otrzymanych mailowo
odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zalatwienie danej sprawy. Po
wydrukowaniu i wprowadzeniu w obieg faktury otrzymanej drogg mailowa nie nalezy
przyjmowaé dodatkowo egzemplarzy faktur papierowych przestanych przez
kontrahentéw. Na osobie merytorycznie odpowiedzialnej za wydatek, ktora przyjeta
fakture przestang droga mailowa cigzy odpowiedzialno§¢ za wprowadzenie dwoch
faktur do obiegu dotyczacych tej samej transakcji.

Faktury korygujace ,,in minus” w opisie dokonanym przez osobg merytoryczng winny
zawiera¢ informacje czy nadplacong kwote nalezy potraci¢ z zaplaty faktury, czy
kontrahent zwr6ci nalezno$¢ na rachunek gminy.

W przypadku braku okre$lenia przez wystawce faktury terminu zaplaty, osoba
merytoryczna opisujgc pod wzgledem merytorycznym na odwrocie faktury okresla:
termin zaplaty np. ,,30 dni od daty wplywu zgodnie z zawarta umowsa” w przypadku
zawarcia umowy, w przypadku braku umowy osoba merytoryczna okresla konkretng
date zaplaty.

Decyzje o realizacji dowodu do zaplaty podejmuje skarbnik, gtéwny ksiggowy lub
inna upowazniona osoba, zatwierdzajac go ostatecznie do zaplaty.

Pracownicy, ktérzy nie przygotuja dowodéw do realizacji w sposdb zgodny
z niniejsza instrukcjg, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub
przekazuja dokumenty do Referatu Finansowego w terminach uniemozliwiajgcych
dokonanie terminowej zaplaty ponosza odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytutu
szkody (odsetki).

Noty obcigzeniowe dotyczace naliczonych kar umownych, obcigzefn jednostek
organizacyjnych kosztami przez nie ponoszonymi i innych obcigzeni wystawia
pracownik Referatu Finansowego, a podpisuje burmistrz (lub osoba przez niego
upowazniona) i skarbnik (lub gtéwny ksiegowy). Noty dotyczace naliczonych kar
umownych i innych obcigzen wystawiane sg na podstawie pisma, z ktérego wynika
tytut do wystawienia noty oraz kwota obcigzenia, podpisanego przez osobg
merytoryczna. Noty dotyczace obcigzen jednostek organizacyjnych kosztami
wystawiane sa na podstawie opisu zawartego na fakturze przez pracownika
merytorycznego lub pisma skierowanego do Referatu Finansowego.

Zajecia komornicze, cesje wierzytelnodei i inne dokumenty stanowigce podstawe do
potracenia wierzytelnoéci z faktur zakupu po sprawdzeniu poprawnosci ich
wystawienia przez osobg merytoryczng przekazywane sg niezwlocznie do Referatu
Finansowego w terminie umozliwiajacym dokonanie potracefi.

Za dokonanie potracen wierzytelnoéci i poinformowanie o nich wierzyciela odpowiada
pracownik Referatu Finansowego.

Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzane przez pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych:
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14.

15.

16.

a) dyspozycje przekazania $rodkéw z tytulu odszkodowad za wywlaszezone
nieruchomosci, sporzadzone na podstawie prawomocnej decyzji lub aktu
notarialnego,

b) dyspozycje przekazania srodkéw z tytulu nabytych nieruchomosci, sporzadzone na
podstawie aktu notarialnego,

¢) kserokopie uméw dotacji,

d) pisma w sprawie przekazania skladek cztonkowskich do organizacji, ktérych
cztonkiem jest Gmina,

e) wnioski w formie dyspozycji o dokonanie zaplaty w zakresie: oplat sadowych
1 egzekucyjnych, optat pocztowych, rat kredytéw i pozyczek, odsetek i prowizji
bankowych i innych optat,

) noty ksiggowe wewnetrzne i zewnetrzne,

g) dyspozycje przekazania $rodkéw z tytulu wplaconego wadium, zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw, depozytdw,

h) inne dokumenty, po uzgodnieniu mozliwosci dokonania wydatku na podstawie
danego dokumentu ze skarbnikiem lub gtéwnym ksiegowym.

Faktury sprzedazy i ich korekty zwiazane z umowami najmu i dzierzawy majatku i

gospodarowaniem majatkiem gminnym (w tym w zakresie obrotu nieruchomosciami)

wystawiane sa w Referacie Nieruchomosci. Za ich prawidtowe wystawienie (zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug) odpowiada

pracownik Referatu Nieruchomosci zajmujacy sie wystawianiem faktur.

Dokumenty sprzedazy inne niz zwigzane z gospodarka nieruchomosciami (w tym

m.in. faktury, ,refaktury”, obcigzenia za telefony komorkowe) wystawiane sg przez

pracownika Referatu Finansowego zajmujacego sie wystawianiem faktur, ktéry
odpowiada za ich prawidlowe ich wystawienie (zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy o podatku od towardw i ustug).

Celem zapewnienia kompletnosci, rzetelnosei i terminowosci zapiséw ksiggowych,

Referat Finansowy moze wystawia¢ dowody wiasne wewnetrzne, noty ksiegowe 1

polecenia ksiggowania. Polecenia ksiggowania podpisywane sa przez osobe je

sporzadzajacg. Noty ksiggowe dotyczace przeksiggowan wewnetrznych podpisywane

53 przez osobg je wystawiajaca i skarbnika lub gtéwnego ksiegowego. Noty ksiegowe

dotyczace zwrotdw nadptat podatkéw i optat podpisywane sa przez osobeg

sporzadzajaca note, skarbnika (lub gtéwnego ksiegowego) oraz burmistrza (lub osobg
przez niego upowazniong).

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT.

. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe ewidencji podatku VAT w ksiegach

rachunkowych sg w szczegolnosci:

a) deklaracje czastkowe VAT-7, deklaracje zbiorcze VAT-7 i ich korekty,

b) polecenie ksiegowania,

¢) wyciagi bankowe.

Pozostate dokumenty zwigzane z rozliczaniem podatku VAT Gminy, to w

szczegllnosci:

a) czastkowe ewidencje zakupu i sprzedazy VAT (rejestry) jednostek
organizacyjnych objetych centralizacjg rozliczen VAT,

b) wnioski o zwrot nadplat skladane do Urzedu Skarbowego,

¢) Urzedowe Potwierdzenia Odbioru,

d) raporty ewidencji zakupu i sprzedazy VAT Gminy w formacie Jednolitego Pliku
Kontrolnego.
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7.

Za przyjmowanie oraz kontrolg sporzadzanych przez jednostki organizacyjne gminy i
przekazywanych do Referatu Finansowego dokumentéw w zakresie rozliczen podatku
VAT odpowiada pracownik Referatu Finansowego zajmujacy si¢ rozliczaniem VAT
Gminy.

Za prawidlowe sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT-7 Urzedu Miejskiego w
Lapach odpowiada pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za jej
sporzgdzenie.

Za prawidlowe sporzadzenie i terminowe wyslanie deklaracji VAT-7 i JPK Gminy
odpowiada pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za jej sporzadzenie.

Za terminowe przekazanie na rachunek Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku VAT
naleznego nad podatkiem naliczonym odpowiada pracownik Referatu Finansowego
odpowiedzialny za sporzadzenie deklaracji VAT-7 Gminy.

Zasady obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej projektow

realizowanych przy udziale Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskicj i innych
$rodkow bezzwrotnych.

1.

Zgodno$¢  dowodéw  ksiggowych  (faktur) z warunkami  umowy Z
wykonawcg/dostawcg towaréw, ustug i rob6t budowlanych oraz umowg o
dofinansowanie sprawdzajg pracownicy merytoryczni oraz pracownik ds. funduszy
pomocowych ze szezegélnym zwréceniem uwagi na zgodnos¢ warunkow platnosei,
zakres rzeczowy faktycznie wykonanych robot, kosztorys ofertowy, prawidtowos¢
naliczenia podatku VAT oraz zgodno$¢ wydatku z budzetem.

Pracownik ds. funduszy pomocowych odpowiada za dostarczenie kserokopii
podpisanych uméw o dofinansowanie do Referatu Finansowego niezwlocznie po ich
podpisaniu.

Pracownik ds. funduszy pomocowych odpowiada za opis faktury zgodnie z
wytycznymi dotyczgcymi realizowanego projektu/programu.

Faktury (wraz z dolaczonymi do nich niezbednymi dokumentami dodatkowymi)
podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz zawierajace wszelkie niezbgdne
elementy wskazane w rozdziale III oraz elementy wymagane umowami 0
dofinansowanie przekazywane sa do Referatu Finansowego.

Wyznaczone osoby w Referacie Finansowym sprawdzaja faktury pod wzgledem
formalnym oraz rachunkowym i przekazuja do zatwierdzenia skarbnikowi lub
gléwnemu ksiegowemu oraz burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Za zaksiggowanie dokumentu w ramach wyodrebnionej ewidencji ksiggowe] na
potrzeby realizacji projektu objgtego dofinansowaniem odpowiada gtéwny ksiegowy
lub inny pracownik Referatu Finansowego.

Pozostale uregulowania dotyczace dowodéw wewngtrznych.

. Polecenia ksiegowania sporzadzone celem skorygowania operacji gospodarczych

wynikajacych z dowodéw obcych lub wlasnych dowoddw zewnetrznych podpisuje
pracownik wystawiajacy note.

Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania prowadzona jest przez wyznaczonych
pracownikéw w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

Termin rozliczania wplat pobranych przez inkasentéw: oplaty targowej, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego okreslaja uchwaty Rady Miejskiej
w Lapach.
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10.

11.

Wyplata dotacji przez Gming nastepuje na podstawie kserokopii umowy dotacji
podpisanej pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzonej
do zaplaty.

. Wyplata dotacji podmiotowej przez Gmine dla niepublicznej jednostki systemu

oswiaty nastgpuje na podstawie wnioskow zweryfikowanych przez BOSS w Eapach,
podpisanych pod  wzgledem  merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzonych do zaptaty.

Rozliczenie dotacji sprawdzane jest pod wzgledem merytorycznym przez pracownika,
ktérego dotyczy zakres udzielonej dotacji oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez gléwnego ksiggowego lub innego pracownika Referatu Finansowego.
Pracownicy odpowiadajacy za rozliczenie dotacji otrzymanej przez Gmine Lapy
zobowigzani sa do terminowego jej rozliczenia i przekazania do zweryfikowania
gléwnemu ksiggowemu, a po przestaniu rozliczenia dotacji do podmiotu dotujacego —
do przekazania kserokopii dokumentéw rozliczeniowych gléwnemu ksiegowemu.
Weksle obce, jako zabezpieczenie zawieranych uméw, przechowywane sa w
Referacie, ktéry przyjat weksel. Referat ten prowadzi ewidencje weksli z okresleniem:
daty przyjecia weksla, nazwy wystawcy weksla, wartosci, na jaka jest wystawiony,
terminu platnosci oraz daty uruchomienia weksla lub wydania weksla. W uzgodnieniu
z kasjerem weksle moga by¢ przechowywane w kasie, przy czym nie zwalnia to
Referatu merytorycznego z prowadzenia ewidencji weksli. Referat merytoryczny,
przed przyjeciem weksla, zobligowany jest do weryfikacji, czy zostat on prawidtowo
wystawiony. W razie koniecznosci wykorzystania weksla referat merytoryczny
postepuje zgodnie z prawem wekslowym. W razie ustania przyczyny, dla ktérej
weksel zostal wystawiony, referat merytoryczny moze wydaé weksel wystawcy za
pokwitowaniem.

Kserokopie weksli wilasnych stuzacych zabezpieczeniu uméw kredytowych lub
pozyczkowych przechowywane sg w Referacie Finansowym. Po dokonaniu splaty
kredytu (pozyczki) pracownik Referatu Finansowego odpowiada za to, zeby weksel
zostatl zwrdcony.

Kserokopie weksli wlasnych stuzacych zabezpieczeniu uméw dotacji udzielanych z
udziatem $rodkéw UE i innych Zrédet zewnetrznych przechowywane sa w Referacie
Inwestycji. Po zakonczeniu realizacji umowy pracownik Referatu Inwestycji
odpowiada za to, zeby weksel zostal zwrdcony.

Podr6ze stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie formularza ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Formularz ten podlega wystawieniu i rejestracji przez pracownika
Referatu Organizacyjnego zajmujgcego si¢ obshuga sekretariatu. Podréze stuzbowe
pracownikéw rozliczane s3 w oparciu o przepisy rozporzadzenia w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej oraz przepisy wewnetrzne.

VI.Procedury kontroli finansowej.

1.

I.

Przedmiot kontroli finansowe;j.

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z rozdysponowaniem s$rodkéw

publicznych oraz gospodarowania mieniem. Przez kontrole finansows nalezy

rozumie¢ przeprowadzenie:

a) wstgpne] oceny celowosci wydatkéw na etapie =zaciggania zobowiazan
finansowych,
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b) badania poréwnawczego ze stanem wymaganym faktycznego pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) poglebionej kontroli nastgpczej stosowania ustalonych procedur przez
pracownikow.

. Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw dokonywana jest poprzez analize

dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

. Kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika wystgpujacego z

wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komorki,

w ktorej zatrudniony jest ten pracownik. Kontrola ta polega na zbadaniu, czy

planowanie danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie innej czynnosci jest zgodne z

planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp. - w szczegdlnosci zas na zbadaniu

czy:

a) zlecana do wykonania zleceniem zewngtrznym lub wewngtrznym, umows,
zamowieniem, itp. czynno$¢ - co do ilodei, jakosci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania jest ujeta w planie,

b) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie co do iloéci, jakosci, terminu,

¢) ujeta w dokumencie czynno$é, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowa, itp.,

d) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, uméw, zamoéwien,
programéw, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnosza si¢ do
jakosci, ilogci i kosztu jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi
w chwili wykonania,

e) czynno$é poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem  przewidzianym
w obowigzujacych przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

g) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali jg
nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu

prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme szczegdlnie zas na

zbadaniu, czy:

a) dokumenty zostaly wystawione przez wiasciwy podmiot,

b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

c¢) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,

d) tresé i forma dokumentu odpowiadajg przepisom prawa.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu

prawidlowosci i rzetelnosei wyliczen zawartych w dokumentach.

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, realizowana jest przez skarbnika,

gléwnego ksiggowego i osoby upowaznione, ktérym nalezy przedtozy¢ stosowne

dokumenty. W razie zastrzezen przedlozone dokumenty zwracane sg pracownika
merytorycznego z zgdaniem udzielenia wyjasnieni okreslajac termin.

. Kontrola realizacji dochodéw i przychodow.
. Dochodami jednostki sg:
a) dochody wlasne,

b) subwencja ogdlna,
¢) dotacje celowe z budzetu panstwa,

20



DD =

10.

d) $rodki pochodzace ze Zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,

e) srodki pochodzace z budzetu UE,

f) inne srodki okreslone w odrebnych przepisach.

Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami 1 na podstawie przepiséw prawnych zobowigzujacych inne podmioty do
ponoszenia platnosci na rzecz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:

a) decyzje,

b) dowody zrealizowanych wpfat,

¢) faktury, rachunki,

d) odpisy orzeczen sgdowych,

e) wyciagli bankowe,

f) potwierdzenia z kwitariuszy przychodowych,

g) raporty kasowe,

h) inne dokumenty.

W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodéw
1 innych przychodéw publicznych srodkéw prowadzi si¢ odpowiedniag dokumentacje i
rejestry tej dokumentacji.

Zasady i procedury windykacji naleznosci z tytulu podatkdéw i optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych i pozostatych naleznosci niepodatkowych okre$lajg przepisy
wewnetrzne.

Zasady umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilno-prawny okreslone zostaty uchwatg Rady Miejskiej w Lapach.

. Umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty naleznosci pienieznych o charakterze

publiczno-prawnym niepodatkowych okreSlone zostaly w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie Ordynacja podatkowa.

Umarzanie, odraczanie i rozktadanie na raty naleznosci podatkowych reguluje ustawa
Ordynacja podatkowa oraz ustawa o finansach publicznych.

Kontrola zaciggania zobowigzan.

Zobowigzania finansowe zaciaga burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno

posiada¢ oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy
upowaznienie, oraz ograniczenie kwotowe, czyli kwote, do jakiej upowazniony
pracownik moze zaciagga¢ zobowigzania.

Skarbnik lub osoba upowazniona sprawdza zgodnos$é zobowigzania z planem
finansowym i upowaznieniem do zaciagania zobowiazan. W przypadku niezgloszenia
zastrzezen skarbnik kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

Kontrola udzielania zaméwien publicznych.

. Zamoéwien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo

zamoOwien publicznych.

Kontrol¢ nad prawidlowym stosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych przez poszczegolnych pracownikéw oraz wyborem odpowiedniego trybu
postepowania sprawuje upowazniony pracownik Referatu Organizacyjnego.

. W stosunku do zobowiazan o wartosci powyzej 130.000 zt netto i nieobjetych innymi

wylaczeniami stosuje sie odpowiednio postgpowanie o zamdwieniach publicznych
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11.

12.

zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz w
aktach wykonawczych do ustawy i regulacjach wewnetrznych.

Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

Kazda dyspozycja $rodkami pienigznymi, a w szczegllnosci zatwierdzenie
dokumentéw do wyptaty, nalezy do kompetencji burmistrza lub pracownikow przez
niego upowaznionych.

Dyspozycja $rodkami pienigznymi powinna byé¢ kazdorazowo wyrazona w formie
pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie
na rachunku odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.

. Zatwierdzenie faktury, rachunku lub innego dokumentu do wyplaty jest poprzedzone

sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego

dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt odpowiednia adnotacja na

fakturze, rachunku wraz z podpisem w przypadku niestwierdzenia bledow w

przedtozonych dokumentach finansowych.

Do obowiazkéw skarbnika i gtéwnego ksiggowego w zakresie kontroli dyspozycji

$rodkami pienigznymi nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wstepna kontrola realizowana jest po sprawdzeniu operacji finansowej lub

gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

Dowodem dokonania wstepnej kontroli o ktérej mowa w punkcie 5 jest podpis

zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez

skarbnika lub gléwnego ksiegowego na dokumencie obok pracownika wiasciwego

rZeczowo, 0znacza ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidfowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen kompletnosci oraz formalno-rachunkowe; rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
jednostki.

Skarbnik, glowny ksieggowy lub osoba upowazniona W razie ujawnienia

nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w punkcie 4 zwraca dokument whasciwemu

rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci — odmawia jego

podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik lub osoba upowazniona

zawiadamia pisemnie burmistrza. Burmistrz moze wstrzymaé realizacj¢

zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi

w Instrukcji kasowej. Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona sprawuje codzienng

kontrole kasy przez sprawdzanie zgodno$ci zapisow w raportach kasowych z

dokumentem zrédlowym potwierdzajgcym wplaty i wyplaty gotéwki z kasy.

Okresowo przeprowadza si¢ kontrolg stanu $rodkéw pienigznych w kasie poprzez

inwentaryzacje.

Kontrola zwrotu $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie

Z przeznaczeniem.
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1. Zwrot  Srodkéw  niewykorzystanych  lub  wykorzystanych  niezgodnie
z przeznaczeniem nastepuje na podstawie polecenia ksiggowania sprawdzonego oraz
zatwierdzonego do wyplaty przez upowaznione osoby.

2. Jesli zwrot §rodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, burmistrz lub osoba upowazniona przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace w toku ktérego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie
zadan zwigzanych ze zwrotem $rodkow sktadajg wyjasnienia.

13. Kontrola gospodarki mieniem.

1. Przyjecie na stan ewidencyjny Srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktora
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$¢ dostawy
(wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu ($rodka
trwalego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

2. Za gospodarke¢ mieniem i prowadzenie ksiag inwentarzowych w okreslonych
zakresach w Urzedzie odpowiadaja:

a) Referat Finansowy w zakresie prowadzenia ksigg inwentarzowych wszystkich
srodkéw trwalych oraz pozostaltych srodkéw trwatych,

b) Referat Inwestycji w zakresie gospodarowania mieniem w postaci: drég, mostow,
przepustoéw, placéw, ciggédw pieszo-jezdnych, parkingéw, monitoringu, kanalizacji
teletechnicznych, innych obiektéw i urzadzen zwigzanych z drogami oraz
wszelkiego rodzaju budynkéw i budowli wybudowanych w wyniku inwestycji.

¢) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarowania nastgpujgcymi elementami infrastruktury: os$wietlenia drog,
iluminacji $wietlnych, kanalizacji deszczowej i sanitarnej, sieci wodociagowych,
separatorOw, rowow otwartych, cmentarzy, ogrodzei cmentarzy, urzadzenia
parkow, terendw zielonych, obiektow malej architektury, placéw zabaw,
targowicy.

d) Referat Nieruchomosci w zakresie gospodarowania i ewidencji gruntéw,
budynkéw, budowli, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz przynaleznych do
nich przylaczy, kanalizacji, placow, ogrodzen, linii energetycznych, obiektow
malej architektury itp., mienia zlikwidowanych jednostek, praw majatkowych i
innych zwigzanych z gospodarka gruntami.

€) Referat Organizacyjny w zakresie prowadzenia ewidencji pozostatych $rodkéw
trwatych oraz srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie Urzedu Miejskiego w
Lapach oraz w ramach $wietlic wiejskich.

3. Pracownicy, ktérym powierzono skladniki majgtkowe do uzytkowania, sa
odpowiedzialni za ich utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci
dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki sktadnikéw powierzonego
mienia pracownicy s3 zobowiazani zglaszaé bezposredniemu przelozonemu i do
Referatu Organizacyjnego.

4. Za ubezpieczenie majatku gminy odpowiada Referat Organizacyjny.

VII. Przepisy koncowe.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy

ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i1 rachunkowos$ci oraz akty
wykonawcze do nich, a takze inne regulacje wewnetrzne.
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2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywanych zadan gospodarki
finansowej lub czynno$ci kontroli finansowej powykonawczej czyndéw noszacych
znamiona przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o ujawnionych
okolicznodciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te
okolicznosci

3. Pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z przepisami niniejszej instrukeji 1 stosowac
je w praktycznej dziatalnosci
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