ZARZADZENIE NR 36/2010
BURMISTRZA GONIADZA
z dnia 18 czerwca 2010 roku

w sprawie przyjecia zasad ( polityki rachunkowosci ) w Urzedzie Miejskim w

Goniagdzu

Na podstawie art.10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowoéci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694 z pozn. zm. )oraz
§11, §12,§13 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu ,
panstwa , budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie zasady rachunkowoéci dla Urzedu Miejskiego w Gonigdzu
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia .

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od
01.01.2010 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 36/2010
Burmistrza Goniadza
z dnia 18 czerwca 2010 .

7ASADY RACHUNKOWOSCI

URZEDU MIEJSKIEGO W GONIADZU




Rozdziat 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego prowadzone sg W siedzibie Urzedu w Goniadzu , Plac
11 Listopada 38, 19-110 Goniadz

§ 2.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. Za poszczegdlne miesigce sporzadza sig:
1) deklaracje ZUS, PFRON,
2) deklaracje podatku od osob fizycznych,
3) deklaracje podatku od towarow i ustug VAT,
4) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczoséci budzetowe; (Dz. U. Nr 20,
poz. 103 ).

3. Sprawozdania sporzadza sie:
1) za okresy miesigczne,
2) za okresy kwartalne,
3) za okresy péiroczne,
4) zarok budzetowy.

4. Roczne sprawozdanie finansowe obejmujg rowniez:

1) bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika Nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020),

2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika Nr 8 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegoblnych
sasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020),

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 72 poz. 422)."

5. Sporzadza sig okresowe i roczne sprawozdania rzeczowo-finansowe z realizacji wyptat
zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystanego do produkcji rolnej, przekazywane do Wojewody Podlaskiego.

6. W Urzedzie Miejskim sporzadza sie :




1) bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika Nr 4 do rozporzadzenia  Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020),

2) taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans Urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegodlnych
sasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142 poz. 1020),

3) taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow
i strat Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat
jednostek budzetowych wedtug zatacznika Nr 8 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020),

4) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienia
zmian w funduszu Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia
zmian w funduszach poszczegolnych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika do
rozporzadzenia Ministra Finansow dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegodinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 72 poz. 422),

5) skonsolidowany bilans wedtug zatacznika Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoéci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020).

§ 3.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowa.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore
tworza;
1) dziennik,
2) ksiege gtowna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomochniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
2) zapisy s kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

4. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace

zasady:
1) podwdjnego zapisu ,systematycznego | chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie




z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sg
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
2) powigzania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dzienniku.

5. Ksiega gtowna prowadzona jest na podstawie miesiecznych zestawien obrotow i sald
jednostek ksiegujacych:
1) dochody gminy — rejestr Organ
2) wydatki Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej,
3) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjainych,
4) sumy depozytowe,
5) wadia,
6) zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw ,lokaty”,
7) poszczegolne projekty finansowane z funduszy Unii Europejskiej.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadag
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

7. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontroina. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujq zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ewidencjg objete
sq .

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego,

2) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

3) zaangazowanie dochodow funduszy pomocowych,

4) 980 -Plan finansowy wydatkow budzetowych,

5) 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow,

6) rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

7) rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

8. W jednostce samorzadu terytorialnego w organie finansowym na kontach
pozabilansowych ksiggowane sg:
1) planowane dochody budzetowe,
2) planowane wydatki budzetowe,

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ W celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

10. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sg nastepujace programy:
1) Program ptacowy SQOLA INTEGRA — Systemy informatyczne w Zabrzu
2) Program ksiegowy SQOLA INTEGRA- Systemy informatyczne w Zabrzu
3) Podatki , EWOPIS
4) Program budzetu Bestia

11. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne; sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
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I narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty "Zestawienia obrotéw i sald " sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzier inwentaryzaciji.

Rozdziat 2

Obowiazujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§4

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegoélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych lub postawionych w stan likwidacji jednostek stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majagtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg
zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym( Dz. U. z 2004 r., Nr 191, poz. 1957)
oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nr 71/2009 Burmistrza Gonigdza z dnia 07 wrze$nia 2009
roku w sprawie zasad przeprowadzania likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatku
ruchomego w Urzedzie Miejskim w Gonigdzu.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyzacja".




7.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla osdéb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem 400 JKoszty —
wedtug rodzajow”.

Ewidencja szczeg6towa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegodlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;

1) $érodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) inwestycje (srodki trwate w budowie),

4) grunty

10.8rodki trwate to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
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o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce witasnos¢ Urzedu Miejskiego
w Gonigdzu w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia witascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) lokale bedace odrebng wtasnoscia,

1) budynki,

2) budowle,

3) maszyny i urzadzenia,

4) $rodki transportu i inne rzeczy,

5) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

12. Srodki trwate bedace wiasnoscia Skarbu Paristwa ujgte sa w ewidencji pozabilansowej
majatku.

13. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

3) w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych
nowego $rodka,

14.Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sig nie umarza) wycenia

sie wg wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

15. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate",
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2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate ".

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw,
przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych (Dz. U.
Nr 38, poz. 207). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od osob prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania na koniec roku budzetowego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyzacja" na koniec
roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartoéci Srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r., (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zm.), ktore finansuje si¢
ze rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore
tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje).

Srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci umarza sie w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartosci od 100 zt do 3.500 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate " i umarza sig je w 100% w
miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych" w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci ponizej 100 zt prowadzona jest
ilo$ciowo przez upowaznionego pracownika Urzedu.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty

nabycia pozostatych $érodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych

obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) optaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
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Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sig kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwiazanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogtoszen i innych. W jednostkach
budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sig w szczegolnosci nastepujace koszty:

1) dokumentaciji projektowej,
2) nabycia gruntdw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o0 uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektéw,

5) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,
7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
8) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,.

Naleznoéci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace] zaptaty,
a wiec fgcznie z naleznymi odsetkami.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wiasciwej pozyciji B.II aktywow, zas
reszte naleznosci - ptatng w okresie powyzej roku - w poz. A.lll bilansu jednostki
budzetowe;.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawag
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe).

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze
jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg
dziatalno$é. Sktadniki takiego mienia ujmowane s na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek" wedfug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

1) decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

2)  decyzji o przyjgciu do $rodkow trwatych jednostki,

3) dokumencie sprzedazy,

4)  dokumencie o likwidacji skfadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Pasywa i aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek ujmowane sg
odpowiednio na stronach Wn i Ma konta 800 ,Fundusz jednostki”.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznoéci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami.

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221




Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie
zaptaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane s3 na koncie 226
,Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe".

33. Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych. Odpisy aktualizujgce wartosci
naleznoséci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg zobowigzania wobec tych
jednostek. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pbdzniej niz na
dzien bilansowy.

34. Odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

35. Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

36. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wediug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, {). wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

37. Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
oraz Uchwaty Rady Miejskiej w Goniadzu Nr VII/36/07 z dnia 25 kwietnia 2007 roku
w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pienieznych gminy Goniadz oraz jej jednostek organizacyjnych, do ktérych
nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacji podatkowej oraz wskazania organéw do tego
uprawnionych, zmienionej Uchwatg Nr XV/86/07 Rady Miejskiej w Gonigdzu z dnia 28
listopada 2007 r.

38. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

39. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedfug kursu Sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zapfaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

40. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw . Ewidencja prowadzona jest na koncie 640 - Rozliczenia
migedzyokresowe kosztow.

41. Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

42. Zobowigzania finansowe ustala si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.

43. Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

44 Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng wartoé¢ i dlatego nie sg tworzone.




45.

46.

47.

Nalezno$ci warunkowe to naleznoéci pozabilansowe ktére powstajg na skutek zdarzen
przysztych, Nie powigkszaja one naleznosci bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie
warunkéw ich realizacji.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji
i innych postanowien, ktére spowodujg wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku i w planie niewygasajacych
wydatkéw budzetowych przewidzianych w danym roku oraz wydatkow budzetowych
i niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ realizowane w latach nastepnych.

§5
Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

1) wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy",

2) ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tji. wedlug rodzajow kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéw,

3) na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zataczniku Nr 8 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020) sktada sig:

a) wynik na sprzedazy,

b) wynik na dziatalnosci operacyjnej,

c) wynik na dziatalnosci gospodarczej,

d) wynik brutto,

e) funkcjonujaca obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki $rodkéw obrotowych
dochodow wiasnych.

2. W organie finansowym j.s.t

1) wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
Niedobor lub nadwyzka budzetu" wediug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkéw
niewykonanych niewygasajacych z kornicem roku, ujmowanych na odrebnych kontach:
901 ,Dochody budzetowe", 902 ,Wydatki budzetowe" oraz 903  Niewykonane
wydatki", z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.,

2) operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962
Wynik na operacjach niekasowych". W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu
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3.

sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy j.st, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu".

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim
nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966),
z uwzglednieniem srodkéw funduszy pomocowych.

§6

Zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Goniadzu okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad rachunkowosci.

N =

b =

§7.

Ogodlne zasady rozliczen pienigznych

Kasa prowadzona jest w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

Forme rozliczen gotéwkowych nalezy stosowaé w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe;.

Kasa w Referacie Finansowym dokonuje rozliczen :

1)  pienieznych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

2)  zwrotéw kwot z dochodéw z majatku gminy,

3)  zwrotéw kwot z dochodéw Skarbu Parstwa,

4)  zwrotdéw kwot z dochodow niepodatkowych,

Kasa w Urzedzie Miejskim przyjmuje optaty skarbowe.

Kasa prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania.

§ 8.

Ochrona wartosci pienigznych

. Wartosci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych

nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa znajduje sie w referacie finansowym .Gotéwka jest przechowywana w kasetce
zamykanej w szafie pancerne;j.

W celu ochrony wartosci pienigznych zapewniono alarmowa ochrone budynku i
pomieszczenia , w ktérym znajduje sie kasa.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotéwkowego przestrzega sie nastepujgcych

zasad:

1) powierzono wartosci pieniezne pracownikowi majacemu nienaganng opinie,
a w szczegolnosci nie karanym za przestgpstwo z winy umysinej lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo za przestepstwo gospodarcze,

2) drzwi kasy pancernej otwierane sg przy uzyciu co najmniej dwoch réznych kluczy,
z ktérych jeden jest w posiadaniu kasjera, drugi za$ u osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki,
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3) zamki i klucze (oryginaty i duplikaty) do kas i szaf pancernych wymieniane s3 na
nowe w razie ich zgubienia,
4)  kasjer nie prowadzi konta ksiggowego i nie decyduje sam o wyptacie.

§9.

Zapas gotowki w kasie

Jednostka moze mie¢ w kasie :

1)  gotéwke pochodzaca z biezacych wptywéw,

2) gotowke przechowywang w formie depozytu otrzymang od osbéb prawnych
i fizycznych.

Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie

wydatkow jednostki.

§ 10.

Dokumentacja obrotu kasowego

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi;

wptaty gotowkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyptaty gotdéwkowe

— rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zzrodtowe dowody kasowe lub

zastepcze wtasne dowody wyptaty gotowki.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy

odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptat

lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg

by¢ przez kasjera przyjete do realizac;ji.

Zastepcze dowody KP —  kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera w co najmniej

trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat dotgczony jest w raporcie kasowym, pierwsza

kopia jest pokwitowaniem dla wptacajgcego, druga pozostaje w bloczku.

Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastepujace elementy:

1)  okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych,

4) date operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe.

Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczych, ktérg dokumentuja.

Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub

maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety

zawierajgce gotéwke, pieczatki, druki Scistego zarachowania.

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

- numer kolejny ,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

- okreslenie jednostki, ktorej wtasno$é stanowi depozyt,

- date i godzine przyjecia depozytu, date i godzing zwrotu oraz podpis osoby
upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu
w kasie jednostki gotéwka nie moze byé taczona z gotdwka jednostki.

§ 11.

Poprawianie btedéow w dowodach kasowych

1. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenia btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i ztozenie podpisu osoby upowaznione;. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter i cyfr.

2. Niedopuszczalne jest poprawianie btedow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektorow i dokonywanie przerobek. Btedow nie nalezy poprawiac
zwyktym otéwkiem, otéwkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna
by¢ czytelna i trwata (pismo maszynowe, diugopis).

3. Btedy popetnione w asygnatach kasowych poprawia sie przez anulowanie btednych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow
(asygnat). Asygnata anulowana pozostaje w bloczku.

§12.

Obroét kasowy
. Wplaty kasowe

1. Wptaty gotéwki przeprowadza sig¢ wytacznie na podstawie dowodéw kasowych, ktére sg
drukami ujednoliconymi dla wptat do kasy z wszystkich tytutébw. Dowody kasowe muszg
byé podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke i ponadto zawierac:
numer dowodu KP, date wptywu, tytut dokonywanej wptaty oraz kwotg wptaty — wypisang
rowniez stownie.

2. Formularze dowodéw wptat KP, potaczone w bloczki, przed oddaniem do uzytkowania
kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob trwaty. Nalezy zachowa¢ ciggto$c
numeracji dowodéw kasowych w okresie danego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢ po$wiadczona przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloczku dowodéw kasowych
nalezy odnotowac:

a) kolejny numer bloczku formularzy,
b) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od numeru ... do numeru...),
c) date wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu (wydano dnia... zwrécono dnia...).

3. Bloczki formularzy dowodoéw kasowych sg wydawane sg osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw écistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow formularzy.

4. Dowody KP — ,kasa przyjmie” wystawione komputerowo winny otrzymywaé kolejng
numeracje automatycznie.

13

I O T—




1

Wyptaty gotéwkowe

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodiowych dowodow

uzasadniajacych wypfate, to znaczy na podstawie:

1)  bankowych dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na bankowym dowodzie wptaty,
w przypadku odbioru gotéwki przez inkasenta potwierdzenie odbioru po$wiadczone
podpisem inkasenta i pieczatkg z jego numerem stuzbowym,

2)  faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych, delegacji stuzbowych,

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagrdd,

4) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych takich jak: wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug,

5) dowodéw wyptat — kasa wyptaci — KW. Ponadto dowody KW wystawiane s3
z tytutu zwrotéw nadptat na podstawie wnioskéw, pism i podan kierowanych do

) Urzedu po uprzednim ich zatwierdzeniu do wyptaty.

Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajq

na dowodach kasowych swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Skarbnik

lub Zastepca Skarbnika , sktadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci: ,Zatwierdzono do

wyptaty”.

Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty

atramentem lub diugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz

zamieszczajgc swoj podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbhe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego
wyptate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza sie numer, date i okreslenia wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢
osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig | nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek.
Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno  zawierac potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznosci  podpisu  osoby
wystawiajgcej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, W ktorym objete nimi wypfaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacii
gospodarczych.
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lll. Czeki gotowkowe

3.

Czek gotéwkowy jest:

1)  forma realizowania obrotu gotowkowego,

2) drukiem $cistego zarachowania,

3) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty
na ktérg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

Czek musi zawierac:

1) nazwe ,czek” w samym tekscie dokumentu, w jezyku, w jakim go wystawiono,

2) polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pienigznej,

3) nazwisko osoby, ktéra ma zaptacic (trasata),

4) oznaczenie miejsca ptatnosci,

5)  oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

6) podpis wystawcy czeku (trasata).

Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego

wypetnieniu — blankiet nalezy anulowac przez napisanie ,anulowany” oraz postawienie

daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czeki powinny byé wykorzystywane w kolejno$ci wynikajacej z numeracji serii nadanej

przez bank. Numer serii czeku na podstawie, ktérego nastapito przyjecie gotowki do kasy

winien by¢ umieszczony réwniez na dokumencie KP — ,kasa przyjmie” w raporcie

kasowym.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

§ 13.

Raport kasowy

Przychody gotdéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu nazywanym raportem kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym, w dniu,
w ktérym przychéd lub rozchdd gotdwki rzeczywiscie miat miejsce.
Raport kasowy jest urzagdzeniem ksiegowym zbiorczym i zarazem dowodem zbiorczym
(wtérnym) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.
Raport kasowy zawiera piecze¢ nagtowkowa, oznaczenie okresu za jaki jest
sporzgdzany, numer raportu.
Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wiasciwe dowody ksiggowe dokumentujace
poszczegolne operacje kasowe. Prowadzenie raportu kasowego przy uzyciu komputera
nie zwalnia z obowiazku drukowania, wypisywania i dotaczania dokumentow kasowych.
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez
zbiorczo, na podstawie zestawien wpfat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.
Whptaty i wyptaty wpisywane sg do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédiowego dowodu
kasowego i krétkiej tresci operacii.
Raporty kasowe zamyka si¢ sumowaniem wpfat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem
stanu koncowego gotéwki wedtug reguty remanentowe;j:

Stan poczatkowy gotéwki na dzieri rozpoczecia raportu + wpflaty — wyptaty

= stan koncowy na dzien zamkniecia raportu.
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
za pokwitowaniem kierownikowi lub osobie przez niego upowaznionej. Kopia raportu
pozostaje w kasie.
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10. Osoba sprawdzajgca otrzymany do ksiegowania raport kasowy potwierdza swym

L i

12.

podpisem formalno — merytoryczng prawidtowo$¢ dokumentu oraz kompletnosc
i ciggtos¢ raportéw kasowych.”

Dochody przyjete do kasy odprowadza sie na witasciwy rachunek bankowy w dniu ich
pobrania.

Raporty kasowe sg sporzadzane dekadowo co 10 dni i przekazywane do zaksiggowania w dniu
nastepnym.

§ 14.
Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchoéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigzg kasjera.

Przypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub Zycia, podstepne zagarniecie gotowki (sfatszowane dokumenty) nie
obcigzajg kasjera stanowigc straty nadzwyczajne.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§15.
Zatrzymywanie fatszywych znakoéw pienieznych

W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfatszowanego lub

budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer zobowigzany jest taki znak

pieniezny zatrzymacé i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

Protokét powinien zawierac:

1) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pienigzny, liczbe porzadkowa
protokotu i date jego sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego
w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pienigzny przedstawita
osoba fizyczna we wtasnym imieniu -—jej nazwisko, imig i adres,

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot.

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub dokumentu réwnorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.

Numeracje protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego

watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak

zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymaé i sporzadzi¢ protokdt o

zatrzymaniu w 2 egzemplarzach. Protokét powinien  zawiera¢ podpis osoby

sporzadzajacej.

Zatrzymany znak pieniezny jednostka zatrzymujaca przesyta niezwiocznie wraz

z oryginalem protokotu wtasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz

protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak

pieniezny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokot.

W wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz

z zakwestionowanym znakiem pienieznym przesyta si¢ Policji, a drugi egzemplarz

pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokot.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfatszowany przez

osobe przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa sig przypuszczenie, ze osoba ta
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rozmysInie puszcza w obieg sfatszowane znaki pieniezne, to jednostka, ktora zatrzymata
znak pieniezny, obowigzana jest niezwlocznie wezwac organy Policji.

§ 16.

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienigznych

Jezeli w kasie znajdujg sie zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ziozy¢ je

w banku celem wymiany.

Banki przyjmujq we wptatach lub wymieniaja w petnej nominalnej wartosci zuzyte lub

uszkodzone znaki pieniezne, jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i jezeli

odpowiadajg one nastepujgcym warunkom:

1)  banknoty — jezeli zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni i maja;

a) w wypadku banknotéw bedacych w obiegu przed 1 stycznia 1995 r. — jedng
z dwéch numeracji lub co najmniej 12 elementéw obu numeracii,
a w przypadku banknotéw wprowadzanych do obiegu od dnia 1 stycznia 1995
r. —jedng z dwoéch numeraciji,

b) w razie zatarcia elementéw graficznych — cechy umozliwiajace rozpoznanie
ich nominalnej wartosci,

c) w razie sklejenia z czesci tego samego banknotu — w wypadku banknotow
bedacych w obiegu przed dniem 1 stycznia 1995 r. — jedng z dwoch numeraciji
oraz co najmniej 3 elementy pozostatej numeracji, a w wypadku banknotéw
wprowadzanych do obiegu od dnia 1 stycznia 1995 r. — jedng z dwéch
numeracji,

2) monety — jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich nominalnej wartosci,

3) banknoty i monety uszkodzone wskutek umieszczenia napisu, nadruku, rysunku lub
innego znaku powodujacego zeszpecenie znaku pienigznego, a takze roztgczone
elementy (rdzen i pierscien) monety tej samej nominainej wartosci, jezeli
odpowiadajg warunkom okreslonym w pkt 1) i 2).

Przez numeracje rozumie si¢ oznaczenie serii i numeru, a przez element numeracji

— litere serii lub cyfre numeru.

Banki, o ktorych mowa w ust. 2, wymieniajg w potowie nominainej wartosci

przedstawione oddzielnie do wymiany czesci banknotéw powstate wskutek rozerwania

lub rozdarcia i majace od 45% do 55% swej pierwotnej powierzchni oraz przedstawione
oddzielnie do wymiany elementy (rdzen lub pierécien) monet, jezeli ich autentyczno$é nie
budzi zastrzezen.

Nie podlegaja wymianie czesci elementéw monet, o ktérych mowa w ust. 3.

Znaki pieniezne nie odpowiadajagce warunkom okreslonym w ust. 1-5 tracg moc

prawnego $rodka ptatniczego.

Jezeli ze wzgledu na stan przedstawionych do wymiany znakéw pienieznych niezbedne

jest przeprowadzenie ekspertyzy w celu ustalenia ich autentycznosci lub wartosci,

Centrala Narodowego Banku Polskiego pobiera optatg za t¢ czynnos¢ w wysokosci 10%

wartoéci nominalnej wymienionych znakéw pienigznych od osob przedstawiajacych je do

wymiany. W uzasadnionych wypadkach Centrala Narodowego Banku Polskiego moze
odstapi¢ od pobierania tych opfat.
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10.

§17.

Odpowiedzialnos¢ kasjera

Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych.
Skiada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie
o$wiadczenia o tresci:

,Przyjimuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pieniadze i inne wartosci pieniezne. Zobowigzujg¢ sie do przestrzegania przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenia”.

Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnoéci i odpowiedzialnosci,
zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, nienaganng
opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta
ksiegowego kasy, ani tez decydowac o wyptatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji  kasowych,  zabezpieczenia
i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mienie (art. 114-116 i 118 Kodeksu pracy).
Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow do wyptaty.

Przejscie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowac na podstawie
protokotu, w ktérym podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, jakie
sg przekazywane pracownikowi czasowo przejmujacemu kase.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby
upowaznione. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony protokét. Kontrole dorazne
moga by¢ odnotowywane na raporcie kasowym.

Kasjer powinien sprawdzaé¢ saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed
zakonczeniem dnia.

§ 18.

Przeprowadzanie doraznych niezapowiedzianych kontroli kasy Urzedu odbywa sig na pétrocze i
koniec roku kalendarzowego. Osobami upowaznionymi do ich przeprowadzania sa: Skarbnik
lub Zastepca Skarbnika..
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Zatacznik nr 1 do zasad rachunkowosci Urzedu Miejskiego w
Goniadzu - INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W GONIADZU

L Rodzaje dokumentéw bedace przedmiotem kontroli i prawidtowosci ich obiegu.

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego:
- dokument OT ,Przyjecie $rodka trwatego”,
- dokument PT ,Protokét zdawczo — odbiorczy”,
- akt notarialny,
- operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez
rzeczoznawce majatkowego okreslajaca warto$¢ srodka trwatego,
- protokot przyjecia srodka trwatego,
- inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wtasnosci lub
wspotwtasnosci,
- dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”.
2. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienigznymi (kasowe):
- RK- raport kasowy,
- KP- asygnata kasa przyjmie,
- KW- asygnata kasa wyptaci,
- kwitariusz,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- polecenie przelewu,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdod wptaty,
- wycigg bankowy,
- przekaz pocztowy,
- lista wyptat.
3. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienigznymi (bankowe):
- polecenie przelewu,
- bankowy dowod wptaty,
- czek gotowkowy,
- karta ptatnicza,
- zapotrzebowanie na warto$ci dewizowe,
- dyspozycja wystawienia polecenia wyptaty za granica,
- wycigg bankowy.
4. Dowody ksiegowe zwigzane z wyptatg wynagrodzen:
- umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
- zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
- decyzje wyptat,
- karta wynagrodzen pracownika,
-- wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
- zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczanie
przepracowanych godzin nadliczbowych,
- rozliczanie wynagrodzenia prowizyjnego,
- oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
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- - zaéwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
- - deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- lista ptac.
5. Dowody ksiggowe zwigzane z obrotem materiatowym:
- magazyn przyjmie na podstawie protokotu
- wydanie materiatow z magazynu na podstawie protokotu
6. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:
- faktura VAT,
- rachunek,
- faktura korygujaca i nota korygujaca,
- umowa,
- zezwolenie wydane w formie decyzji administracyjnej,
- noty obcigzeniowe i uznaniowe.
- inne pisma
6. Pozostate dowody ksiggowe:
- polecenia ksiggowania, noty ksiggowe,
- umowy o dotacje,
- pisemne potwierdzenia pracownikéw merytorycznych
- decyzje administracyjne powodujace zobowigzania finansowe oraz
grzywny,
- wewnetrzne zlecenia ptatnosci,
- wezwanie do zaptaty / upomnienie,
- wezwanie do uzgodnienia sald,
- wniosek o przyznanie $wiadczen socjalnych z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
7. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi:
- decyzje podatkowe,
- deklaracje podatkowe,
- dowody zrealizowanych wptat z tytutu przystugujacych opfat,
- faktury, rachunki,
- odpisy orzeczen sadowych,
- wyciggi bankowe,
- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,
- inne dokumenty pozwalajace identyfikowa¢ kontrahenta.
8  Inne dokumenty majace wptyw na obieg dowodéw ksiegowych:
- zamoéwienia na dostawy, roboty i ustugi,
- protokoty odbioru koncowego inwestycji, remontow,
- protokoty uzgodnien, koniecznosci, umowy przedwstepne,
- deklaracje podatkowe i rozliczeniowe.

Il. Charakterystyka dowodéw ksiggowych.

1. Do ksiagg okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2.  Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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Podstawa zapisbw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostki dowody

ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Ponadto zbiorcze zestawienie dowodéw ksiggowych powinno zawieraC co
najmniej :

- okreslenie jednostki (referatu),

- dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane W jednym okresie
sprawozdawczym,

- podpis osoby sporzadzajace)j,

2) korygujace poprzednie zapisy,

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

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, operacje gospodarcza dokumentuje sig¢ za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacii
gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od

towarow i ustug VAT.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku
obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych 2z kontrahentem
zagranicznym ( w takim przypadku powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne
tlumaczenie na jezyk polski ). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce
powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia operacii gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentdw do ksiegowania, wydania dyspozyciji ich zaksiegowania.

Dokumenty przygotowane do zaksiegowania podlegaja segregacji polegajacej na:

a) wytaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do ksiggowania tych

dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu ( np. nie wyrazajq operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddow ksiegowych na jednorodne  grupy objete
poszczegodlinymi dziennikami (np. kasowych, wyciagow bankowych i
innych oraz dotyczacych poszczegdinych rachunkéw bankowych, np.
wydatki, dochody, fundusze itp.,

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
miesiac).

2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym c i
rachunkowym, a w przypadku dowoddw kasowych, czy sg akceptowane przez
upowaznione osoby. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania ) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ zaksiggowany,
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b) okreslenie daty pod jaka dowéd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma
by¢ zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy
dowodach witasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych.

c) podpisania przez osobe dekretujgca.

8. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu (np. faktura, rachunek, nota) i jego numeru
identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;.

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, 0 gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywéw bedace przedmiotem operacji gospodarczej,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifilkowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu a w
ksiegach rachunkowych. Nadanie klauzul i podpisy oséb odpowiedzialnych za
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzajacym do wyptaty,

7) dekretacje o sposobie ksiegowania w urzgdzeniach ksiggowych  (konta,
klasyfikacja budzetowa — czyli zatwierdzono do wyptaty ze Srodkéw: dziat,
rozdziat, paragraf),

W kazdym przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna odrebna dla kazdego
rodzaju dokumentow, stosowana od poczatku do korica danego roku obrotowego.

9. Wszystkie operacje gospodarcze wynikajgce z dowoddéw ksiegowych, na podstawie
ktorych ponoszone sg wydatki na wykonanie dostaw, robot i ustug muszg byc
zgodne z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych. Na kazdej fakturze
(rachunku) dotyczgcym realizacji wydatkéw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
osoba merytoryczna dokonuje adnotacji jezeli wydatkowano Srodki w trybie
przetargu o zamoéwieniach publicznych , Dostawce (wykonawce) wybrano w trybie
ustawy Prawo zaméwien publicznych zgodnie z art. ....... §

10. w przypadku zawarcia umowy dotyczacej zamdwienia publicznego o wartosci nizszej
niz réwnowarto$¢ kwoty wyrazonej w EURO, od ktérej nie stosuje sie przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych, pracownicy merytoryczni nie stosujg adnotacji
zwolnienia z obowigzku prawa zamowien publicznych.

11. W Urzedzie jest wskazana osoba, ktéra zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi
rejestr zamowien publicznych oraz roczny plan zamowien publicznych.

12. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w rozdziale |l punkt 7 oraz wolne od btedéw rachunkowych.

13. Btedy w dowodach zrodtowych zewnegtrznych obcych i zewnetrznych wiasnych
mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej, w szczegolnosci przepisy dotyczace podatkéw od
towaréw i ustug VAT.

14. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
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15.

16.

17.

18.

19.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby
sporzadzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno -
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce
dokument.

W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegodlnosci
korekte faktury VAT lub note korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek.

Korygowanie poprzez skreslenie moze by¢ dokonywane tylko przed zamknieciem
miesigca. W przypadku ujawnienia btedow w zapisach ksiegowych po zamknieciu
miesigca powinien byé sporzadzony wiasny dowdd ksiegowy zawierajacy korekty
btednych poprzednich zapiséw ( np. polecenie ksiegowania, nota ksiegowa, nota
memoriatowa). Btedy poprawiane sg za pomocg storna czarnego lub czerwonego.

Btedy w dowodach gotdéwkowych i czekach mogg by¢é poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego wiasciwego
dowodu.

Kontrola dowodow ksiggowych.

W Urzedzie stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

- kontrole merytoryczna, (dokonana operacja byta celowa),
- kontrole formalna,

- kontrole rachunkowa.

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna obcych dowoddéw ksiegowych polega w szczegdélnosci na

sprawdzeniu czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,

- dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie
w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany i czy w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

- zastosowanie ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

- zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

- operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
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3. Kontroli merytorycznej dokonuje upowazniony pracownik poprzez umieszczenie na
dowodzie i podpisanie klauzuli o tresci sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
IR i podpis .

4. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposéb prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane w punkcie 7 rozdziat || niniejszej instrukcji.

5. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy jest wolny od
bteddéw rachunkowych.

6. Kontrola formalno — rachunkowa dowodéw dokonywana jest przez wyznaczonych
pracownikéw referatu finansowego Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

7. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno — rachun kowej dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie piecze¢ z klauzulg dokonano kontroli formalno -
rachunkowej pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

8. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza lub zastepce Burmistrza oraz
Skarbnika lub zastepce Skarbnika.

9. Ziozenie podpisu przez osoby reprezentujgce Urzad oznacza, ze:
1) operacja wynikajaca z dokumentu uznana zostata przez wiasciwych
merytorycznie pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem rzeczowym,
2) nie zgtasza sie zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w
ktérym operacja ta byta ujeta.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika Miejskiego oznacza, ze:

1) zostata potwierdzona formalno - rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu
dotyczacego tej operacji,

2) wydatek miesci sie w planie budzetu lub planie finansowym, oraz zapewnione
sg Srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji
gospodarczej,

3) jezeli Skarbnik Miejski lub osoba upowazniona ujawni, ze:

- dokument posiada nieprawidtowosci merytoryczne Ilub formalno -
rachunkowe, zwraca wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia,
- dokument jest nierzetelny lub podjeto zobowigzanie nie majace pokrycia w
budzecie miasta odmawia jego podpisania (za wyjatkiem przypadkow
dopuszczalnych w przepisach).

V. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych i innych z nimi zwigzanych.
1. Obieg dokumentéw zwiazanych z gospodarka srodkami trwatymi.
1) podstawg przyjecia $rodka trwatego na stan ew idencyjny jest dowdd OT.
Dowdd OT sporzadza sie w przypadku zakupu nowego $rodka trwatego w
momencie przyjecia tego $rodka do uzytkowania. Dowody OT sporzgdzane

sq przez pracownikéw Urzedu realizujgcych inwestycje i zakupy inwestycyjne,

2) $rodki trwate ponizej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych a stanowigcych tzw. komplet (np. zestaw komputerowy)
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przyjmuje sie na podstawie OT z wyszczegdlnieniem co wchodzi w zestaw
urzadzenia,

3) dowdd OT sporzadza sie 2 egzemplarzach:
1. dla referatu finansowego Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.
2. dla wystawcy dowodu.
Uzgodnienia wystawionych dowodow OT 2z poniesionymi naktadami
finansowymi dokonuje Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w Goniadzu .

4) w stosunku do przyjmowanych do ewidencji srodkéw trwatych stosuje
sie przepisy:

1. Ustawa o rachunkowosci, rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

Ustawa o podatku od oséb prawnych,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie klasyfikacji Srodkéw trwatych

5) dowdd OT powinien zawierac :
a) symbol wystawiajacego dowdd,

b) petng nazwe srodka trwatego,

c) krotka charakterystyke rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, warto$¢

d) miejsce uzytkowania ( referat , stanowisko pracy ),

e) numer i date dowodu dostawy ( faktura, rachunek )

f) podpis i pieczatke imienng osoby sporzadzajacej,

g)podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzony $rodek trwaty
h)podpisy zatwierdzajgce kierownika jednostki i Skarbnika lub zastgpcow

6) ewidencja analityczna $rodkéw trwatych Urzedu prowadzona jest w postaci
ksigg inwentarzowych na poszczegélne rodzajowo obiekty.

7) zapisy w ksiedze inwentarzowej sg sporzgdzane w sposob chronologiczny
wediug grup rodzajowych $rodkéw trwatych. Numer obiektu w ksigdze
inwentarzowej jest jego numerem inwentarzowym. W ksiedze inwentarzowej
zapisuje sie zaréwno przychody jak i rozchody $srodkéw trwatych,

8) ewidencja syntetyczna ( wartosciowa ) prowadzona jest przez referat
finansowy. Odpowiedzialna osoba za doposazenie w  poszczegdinych
pomieszczeniach oznakowuje $rodki trwate, a w przypadku pozostatych
srodkéw trwatych umieszczone sg wykazach w kazdym pokoju biurowym.

9) w przypadku nabycia pozostatych $rodkéw trwatych dla potrzeb Gminy w
drodze inwestycji, rozliczenia inwestycji dokonuje Referat finansowy wraz z
osobg merytoryczna odpowiedzialng za przeprowadzenie inwestycji.

10) w przypadku nieodptatnego przekazania S$rodka trwatego przez inng
jednostke lub osobe fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z
wymienionych dokumentéw:

decyzja o przekazaniu,

akt darowizny,

protokot przekazania,

dowéd PT Ilub inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnego

przekazania $rodka trwatego oraz okreslajgcy wartos¢ i podstawowe

cechy $rodka trwatego.

BhON=
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11)podstawa przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji
braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania
moze byé réwniez dowod OT wystawiony przez upowaznionego pracownika

12 )dowéd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke srodka
trwatego, okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego
srodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod
wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaty w 4 egzemplarzach, z
ktorych dwa przeznaczone sg dla przyjmujacego w celu ujecia srodka
trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowej,

13)przekazanie érodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokétu
dowodu PT. Podstawg przekazania s$rodkéw trwatych dla jednostek
organizacyjnych Gminy sa uchwaly Rady Miejskiej lub zarzadzenia Burmistrza
Goniadza. Podstawa przekazania( sprzedazy ) Srodkow trwatych innym
podmiotom gospodarczym jest wystawiona faktura VAT zgodnie z uprzednio
zawartg umowa,

14)w przypadku realizacji inwestycji przez Urzad Miejski w podlegtych
jednostkach  (termomodernizacje, =~ modernizacje, budowa) nakfady
inwestycyjne przekazywane sg przez referat finansowy i osoba upowazniona
za realizacje zadania inwestycyjnego dowodem PT do jednostki, ktorej to
dotyczy,

15)podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacii
réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjng,

16)likwidacja srodkéw trwatych dokonywana jest na whniosek:
1. osoby, ktérej powierzono w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci
materialnej za sktadnik majatku,

Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez kierownika jednostki komisja
likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Kopig
protokétu otrzymuje referat finansowy. Na podstawie protokétu wystawiony
zostaje dokument LT :

Dowéd LT sporzadzany jest w przypadku:

1. wycofania $rodka trwatego na skutek jego zZuzycia i przeznaczenia
go do likwidacji,

2. przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy,

3. kradziezy lub zaginiecia srodka trwatego.

Do dowodu LT dotgcza sie:

1. protokét likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna,

17)pozostate srodki trwate o wartosci od 100 zt do 3.500 zt podlegaja ewidencii
iloéciowo — wartosciowej i ksiegowane sg w referacie finansowym.

18)pozostate $rodki trwate o wartosci jednostkowej do 100 zt oraz meble (oprocz
mebli zabytkowych) podlegaja ewidencii ilosciowej (wyposazenia) w Urzedzie
Miejskim w Gonigdzu,

19)materiaty reklamowe i promocyjne zakupione w wiekszej ilosci

ewidencjonowane sg na stanowisku o0séb odpowiedzialnych za zadania z
zakresu promocji Gminy.
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2. Obieg dokumentéw zwigzanych z obrotem srodkami pienigznymi.

1)
2)

3)

o)

Obieg dokumentow kasowych reguluje instrukcja kasowa.
kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych
przez upowaznione osoby w szczegolnosci poborcow i inkasentow,

druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za
pokwitowaniem przez kasjera, ktéry prowadzi ksigzke drukow Scistego
zarachowania. Pracownik ten zobowigzany jest do prowadzenia gospodarki
drukami $cistego zarachowania i rozliczania oséb pobierajacych druki.
Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania przeprowadza sie co roku na
dzien 31 grudnia. Do drukow scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
zalicza sie; druki KW, KP, kwitariusze, druki optaty targowej, arkusze spisu z
natury. Numery na tych drukach sa nanoszone przez wyznaczonego
pracownika Urzedu Miejskiego. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest
od zdania kwitariusza zuzytego,

pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg
bezposrednio drobne stale powtarzajace sie wydatki, mogg by¢ wyptacane
zaliczki state badz jednorazowe. Zaliczki wyptaca sie na wniosek pracownika
sporzadzone w formie dokumentu ,Wniosek o zaliczke”, podpisany przez
upowaznione osoby:

pracownikom mogg by¢ réwniez udzielane w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach (zdarzenia losowe, choroba), jednorazowe zaliczki na poczet
wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢
wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbg dni.
Zgode na udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo Burmistrz.

zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym
we wniosku, w przeciwnym przypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy,

zaliczki dotyczace kosztéw podrézy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy,

wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego
roku kalendarzowego w celu zachowania zasady memoriatu,

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

10) podréze stuzbowe krajowe:

Rejestr delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych prowadzi osoba

prowadzaca kadry.

Whniosek osoby delegowanej o wypfate zaliczki na delegacje krajowa

zatwierdza Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Skarbnik , Zastgpca Skarbnika

lub osoby upowaznione.

a) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) dla Burmistrza podpisuje
Zastepca Burmistrza, Skarbnik. Rachunek kosztéw podrozy (z wyjazdu
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stuzbowego) sprawdzany jest pod wzgledem merytorycznym , pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez
osoby upowaznione

b) finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od
dnia powrotu,

c) przy rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej pracownik powinien zataczyé
bilety lub inne dokumenty rozliczeniowe potwierdzajace koszty przejazdu
wskazanym srodkiem lokomocji,

d) ponadto do rozliczenia delegacji nalezy dotaczy¢ optaty parkingowe,

e) potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowej nie jest wymagane
potwierdzeniem

f) zgode na podréz stuzbowg samochodem prywatnym musi wyrazi¢
kierownik jednostki.

11) podréze stuzbowe zagraniczne:

Obliczenia wysokosci zaliczki przystugujacej pracownikom z tytutu

zagranicznego wyjazdu stuzbowego dokonuje pracownik referatu

finansowego na podstawie pisma informujgcego o wyjezdzie lub zaproszenia,
ktéry zobowigzany jest do zgromadzenia dokumentacji zwigzanej z wyjazdem
stuzbowym.

a) wymieniona dokumentacja powinna by¢ ztozona z wyprzedzeniem 7 dni
roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku
niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna sie procedury przygotowania
wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacji o ktérych celowosci decyzje
podejmuje kierownik jednostki

b) decyzje polecenia wyjazdu stluzbowego zagranicznego podejmuje
kierownik jednostki,

c) wniosek o zaliczke wymaga podpisu 0séb upowaznionych. Zgode na
podréz stuzbowg samochodem prywatnym musi wyrazi¢ kierownik
jednostki

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegaciji
zagranicznej w terminie 14 dni roboczych od dnia powrotu z delegacii.
Pracownik referatu finansowego na podstawie dokumentacji otrzymanej od
pracownika delegowanego dokonuje rozliczenia delegacji zagranicznej.
Pracownik powinien dostarczy¢ informacje o kosztach pokrytych w catosci lub
czesci przez zapraszajgcego (tj. hotel, wyzywienie, diety, optata
konferencyjna, itp.). W przypadku niedostarczenia powyzszych informacji
przyjmuije sie, ze strona zapraszajaca nie pokryta zadnych kosztow.
W przypadku przekroczenia kosztéw noclegu w hotelu w wysokosci
przekraczajacej limit okreslony w Zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej, delegowany pracownik powinien uzyskac pisemng zgode
kierownika jednostki na pokrycie kosztéw ponad przekroczony limit.

3. Obieg dokumentéw zwigzanych z wyptata wynagrodzen.

1) podstawowym dokumentem stwierdzajacym naliczenia i wyptate wynagrodzen
jest lista sporzadzona przez referat finansowy.
2) Podstawa do sporzadzenia listy ptac sa:
a) umowy o prace dostarczone przez kadry Urzedu ,
b) wnioski o dofinansowanie do wypoczynku letniego , zapomogi , bony,
talony sporzadzane s3g przez kadry podpisane i zaakceptowane przez
osoby upowaznione przekazywane s3 do referatu finansowego,
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c) wnioski o wyptate wynagrodzenia urlopowego pracownikom uprawnionym
przekazujg kadry po podpisaniu i zaakceptowaniu przez osoby
upowaznione przekazywane sg do referatu finansowego,

d) wnioski o wyptate prowizji inkasentom podatkow zaakceptowane przez
osoby upowaznione przekazywane s3 do referatu finansowego,

e) podstawg do wyptaty nagréd stanowig dyspozycje komorki  Kadr,
okresélajace rodzaj i kwote nagrody,

f) podstawag wyptaty kosztow zastepstwa procesowego jest wniosek Radcy
Prawnego =z naniesiong adnotacja Referatu Organizacyjnego
o wniesionej wptacie zasgdzonych kosztéw procesowych,

g) podstawa wyptaty wynagrodzen za czas choroby lub zasitkow
chorobowych s  zwolnienia  lekarskie. Osoby  wyznaczona
prowadzi rejestr zwolnien pracownikow potwierdzajac na druku
zwolnienia date wptywu zwolnienia. W przypadku zwolnien wypadkowych
osoba odpowiedzialna w Urzedzie Miejskim za sprawy BHP nanosi na
druku zwolnienia adnotacje potwierdzajaca fakt zwolnienia wypadkowego.
Zwolnienia lekarskie powinny by¢ przekazywane niezwtocznie do referatu
finansowego,

h) wnioski o wyptate ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych sporzadzane przez pracownikéw , ktérym udzielono ryczattow
po zaakceptowaniu przez osoby upowaznione przekazywane sg do
referatu finansowego,

i) dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacane jest na podstawie dyspozyciji
pisemnej wydanej przez referat organizacyjny - kadry,

n) listy ptac podpisywane sa przez:

- osobe sporzadzajaca,

- pracownika komorki spraw pracowniczych (pod  wzglegdem
merytorycznym ),

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- Skarbnika Miejskiego lub zastepce skarbnika , Burmistrza lub zastepce
Burmistrza (zatwierdzenie do wyptaty).

umowy zlecenia i umowy o dziefo:

Podstawa do sporzadzenia list ptac sg umowy przygotowane przez kadry w
zakresie umow zlecenia i uméw o dzieto zawierane z pracownikami Urzedu
lub osobami z poza Urzedu.

Umowy zlecenia i o dzieto przygotowywane sg przez zlecajacy wykonanie
okreslonej pracy (dzieta) i podpisywane ze strony zlecajacego przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona,

3) listy wyptat wynagrodzen: cztonkom komisji, zaliczek na posiedzenia radnych i

softysow Rady Miejskiej zgodnie z wykazem radnych i sottyséw przygotowuje
referat finansowy

4) wnioski 0 wyptate ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow

stuzbowych przekazywane s3 przez referat organizacyjny , stanowisko kadr .
Rozliczenie sporzadza sie w formie listy ,Ryczatt za uzywanie samochodu za
miesigc ... rok ....., , , ktora jest akceptowana pod wzgledem merytorycznym i
do wyptaty przez upowaznione osoby Z Urzedu. Sporzadzone i
zaakceptowane rozliczenie ryczattow przekazane jest do referatu
finansowego celem sporzadzenia listy.
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4. Obieg dokumentéw zwigzanych z obrotem materialowym.

1)

2)

3)

dowodem przyjecia materiatéw do magazynu jest dowdd protokotu przyjecia
materiatow na podstawie dokumentéw zakupu: faktury, rachunek wraz ze
specyfikacjg

rozchéd materiatéw z magazynu nastgpuje na podstawie fizycznego zuzycia
materiatdbw  potwierdzone protokotem  sporzadzonym przez osoby
odpowiedzialne za stan materiatow.

wyposazenie powierzone pracownikom do rozliczenia np. odziez i obuwie
robocze, narzedzia itp. ewidencjonowana jest w imiennych kartach
ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez upowazniong osobe
zajmujaca sie sprawami BHP w Urzedzie,

paliwo do pojazdéw stuzbowych rozliczane jest w kartach drogowych
pojazdow prowadzonych przez kierowce i sktadanych za dany miesiac.
Rozliczenie odbywa si¢ za dany kwartat roku przez osobe odpowiedzialng za
rozliczenie paliwa ,

materiaty biurowe i gospodarcze wydawane sg bezposrednio po zakupie do
uzytku stuzbowego =za ich pokwitowaniem na fakturze (rachunku)
i ksiegowane w koszty Urzedu.

5. Obieg dokumentéw zwiagzanych z rozliczeniami z kontrahentami.

1)

3)

4)

5)

umowy na dostawy towaréw, realizacje rob6t budowlanych i wykonania ustug,

w tym umowy zlecenia i o dzieto, oraz inne umowy powodujgce powstanie

zobowigzan finansowych budzetu miasta sporzadza, z zachowaniem zasad

ustawy Prawo zaméwien publicznych.

umowa powinna zawieraé¢ w szczegolnosci 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 ktorych
bedzie wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

e) sposobu rozliczenia materiatowo — finansowego,

f) zasad fakturowania i ptatnosci,

g) zapiséw dotyczacych gwarancji i rekojmi,

h) zapiséw dotyczacych odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu
niewykonania lun nienalezytego wykonania umowy,

i) zapiséw dotyczacych odstapienia lub rozwigzania umowy,

j) podpisy stron,

do umowy dotacza sie w szczegodlnosci:
a) kosztorys inwestorski prac,

b) wycene materiatdw,

c) kalkulacje kosztow,

d) protokét koniecznosci.

umowy podpisujg, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno —
prawnym Radca Prawny, Skarbnik —w formie kontrasygnaty oraz Burmistrz.

w sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek:
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7)

9)

a) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w tym zakresie.

b) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz
pienigdzu,

c) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, skiadaé do referatu
finansowego wniosek o zwrot zabezpieczenia z podaniem rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej
zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu,

d) do faktury wystawionej przez wykonawce robét budowlanych powinien byé
dotaczony oryginat protokotu odbioru wykonanych robét podpisany przez
Inspektora nadzoru i Kierownika budowy. Opisu faktury pod wzgledem
merytorycznym, zakwalifikowanie do odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
oraz opisu zastosowanego trybu w zwigzku z ustawg Prawo zamowien
publicznych  dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
prowadzenie inwestycji,

zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

Podstawg sporzadzania informacji o wartosci zaangazowania, sporzadzanej

przez osoby merytoryczne, mogg by¢ miedzy innymi:

a) poszczegolne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub umowy
zlecenia ptatne w danym roku,

b) obliczona warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace
oraz pochodnych od tych wynagrodzen,

c) obliczona warto$¢ $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych
decyzji,

d) faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nie objete wczesniej
zawartymi umowami,

¢) decyzje przyznajace dotacje dla innych podmiotéw,

f) obliczona warto$¢ zuzytej, ale jeszcze nie fakturowanej do dnia
sprawozdawczego energii, gazu i wody,

g) naliczone podatki, optaty administracyjne i ewentualne sktadki PFRON,

h) naliczone zobowigzania z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych i innych
kosztéw pokrytych najpierw przez pracownikéw z wtasnych srodkéw,

faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty i zlecenia zewnetrzne za
wykonane przez kontrahentéw dostawy, roboty i ustugi winny by¢ zaopatrzone
w datg otrzymania i niezwlocznie po nadaniu odpowiednich klauzul
przekazywane za pokwitowaniem osobom merytorycznym, ktérych dotycza.
Faktury wraz z wymaganymi zatacznikami po dokonaniu kontroli
merytorycznej, podpisaniu pod wzgledem merytorycznym, opisem
zastosowanego trybu w zwigzku z ustawg o zamoéwieniach publicznych,
zakwalifikowaniem do odpowiedniej klasyfikacji budzetowej oraz
zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza, jego zastepce, Skarbnika , jego
zastgpce, przekazywane sg niezwtocznie — umozliwiajgc dokonanie zaptaty —
za potwierdzeniem do referatu finansowego..

decyzje o realizacji dowodu do zaptaty podejmuje Skarbnik Miejski lub inna
upowazniona osoba, zatwierdzajac go ostatecznie do zaptaty,

pracownicy, ktérzy nie przygotujg dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z
niniejszg instrukcjg, powodujgac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub
przekazujg dokumenty do referatu finansowego uniemozliwiajac dokonanie
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terminowej zaptaty ponoszg odpowiedzialno$¢ za wynikte z tego tytutu szkody
( odsetki ),

10) podstawg do dokonania wydatkéw sg roéwniez sporzgdzane przez osoby
merytoryczne odpowiednio:

a) wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktérych cztonkiem jest
Gmina,

b) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie: optat sgdowych i egzekucyjnych,
optat pocztowych, optat za wytgczenie gruntéw rolnych dla celow
prowadzonej inwestycji, pozostatych optat za wytgczenie gruntéw rolnych
z produkcji, czynnosci wymagajacych wniesienia optat, oraz:

- prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

- prawomocne decyzje administracyjne,

- zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow
egzekucyjnych.

11) do referatu finansowego winny by¢ przekazywane nastepujace dokumenty
(kopie), bedace dowodami ksiegowymi z tytutu przychodéw i naleznosci lub
dokumentami zrodiowymi (dyspozycjami) na podstawie, ktorych referat
finansowy wystawia faktury VAT w szczegodlnosci:

- umowy czynszu i utrzymania pomieszczen,

- udostepnienie samochodu stuzbowego.

- opfaty za dzierzawe: ( dyspozycje z kopig umowy, gruntéw pod garaze (
umowy lub pisma naliczeniowe w przypadku bezumownego
dzierzawienia majatku gminy ), dzierzawa gruntéw pod uprawy
ogrodnicze ( umowy Iub pisma naliczeniowe w przypadku
bezumownego dzierzawienia majatku gminy),

- zwrot kosztow likwidacji szkody,

- remonty drég ( dyspozycje ),

Dokumenty zrodtowe do wystawienia faktury VAT:

- umowy optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu, stuzebnosci
przejazdu,

- umowy dzierzawy gruntu, dzierzawy nieruchomosci,

- umowy z tytutu czasowego udostepnienia nieruchomosci gminnych,

- protokéty uzgodnien i akty notarialne dotyczace sprzedazy gruntéw i
budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

- zamiany nieruchomosci z tytutu nabycia gruntu w wieczyste uzytkowanie
z kosztem szacunku biegtych i podziatu nieruchomosci,

- pisma naliczeniowe z tytulu bezumownego korzystania z majatku
Gminy.

- decyzje z tytutu uzytkowania gruntu,

- kary umowne — dokumentem ksiegowym jest nota obcigzeniowa,

- decyzje dotyczace optat: adiacenckiej, zwrotu nieruchomosci, renty
planistycznej, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci.

- optat eksploatacyjnych, optat za informacje o Srodowisku, grzywny i

kary z tytutu niszczenia Srodowiska

12)jeden egzemplarz aktéw notarialnych dotyczacych sprzedazy lokali
mieszkaniowych lub uzytkowych nalezy przekazywac¢ do referatu finansowego
13) pozostate uregulowania dotyczace dowodéw wewnetrznych:
- noty ksiegowe sporzadzone celem skorygowania operacji gospodarczych
wynikajacych z dowodéw obcych lub wtasnych dowoddéw zewnetrznych
podpisuje Skarbnik lub jego zastepca
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- ewidencja drukoéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera w

ksigzce drukéw $cistego zarachowania,

plan finansowy i zmiany planu (zwigkszenia/zmniejszenia) przekazywane

sg przez referat finansowy w formie Zarzadzenia Burmistrza Gonigdza lub

Uchwaty Rady Miejskiej niezwtocznie po wydaniu lub uchwaleniu,
termin rozliczania wptat pobranych przez inkasentéw optaty targowej i
optaty skarbowej okreslajg Uchwaty Rady Miejskiej w Gonigdzu

decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego —

wydawane sg na podstawie przepiséw — Ordynacja podatkowa,

- deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego wraz z
czescig dotyczaca zwolnien z tych podatkéw, deklaracie w sprawie
podatku od $rodkéw transportowych, przyjmowane sg przez referat
finansowy na ich podstawie dokonywany jest przypis podatku,

- decyzje w sprawie zastosowania ulg (umorzenia, roztozenia na raty,
odroczenia ptatnosci) w realizacji zobowigzan podatkowych wydawane sg
na podstawie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,

rejestr przypisu i odpisu podatku stanowi podstawe naliczenia naleznosci na
kontach ksiggowych w podatku od nieruchomosci oséb prawnych i oséb
fizycznych, podatku od $rodkéw transportowych osoéb fizycznych i
prawnych, podatku rolnego, lesnego prowadzony jest przez referat
finansowy - wymiar podatkéw i optat

14) rodzaje dowodow bankowych:

- czeki gotowkowe sg wystawiane przez kasjera i podpisywane przez osoby
upowaznione poprzez udzielone im petnomocnictwa ztozone w banku.
Pobrana kwote czekiem gotéwkowym ujmuje sie w raporcie kasowym
jako przychod do kasy,

- wyciggi z rachunkéw bankowych sprawdzane sg przez pracownikow
referatu finansowego z zatgczonymi do nich dokumentami, a w
przypadku niezgodnosci wyjasniane z oddziatem banku dokonujgcym
operacji finansowe;.

15) wadia:

- wadia od dostawcéw lub wykonawcoéw przystepujacych do przetargéw
gromadzone sg na specjalnie funkcjonujgcym rachunku bankowym,

- zwrot wadium nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika
obstugujacego przetarg zawierajgcy wykaz dostawcow i wykonawcéw,
ktérym wadium nalezy zwrécié oraz jego wysokos¢. Pisemne polecenie
zwrotu wadium powinno by¢ ztozone do referatu finansowego w terminie
trzech dni przed dniem zwrotu wadium.

V. Zasady obiegu i kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej projektéw realizowanych przy
udziale srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych srodkéw bezzwrotnych.

1. Zgodno$¢ dowoddéw ksiegowych (faktur) z warunkami umowy sprawdzajg
pracownicy merytoryczni Urzedu, ze szczegolnym zwrdceniem uwagi na
zgodnos¢ warunkoéw ptatnosci, zakres rzeczowy faktycznie wykonanych robét,
kosztorys ofertowy, prawidtowosé naliczenia podatku VAT oraz zgodnosé
wydatku z budzetem gminy

2. Pracownicy merytoryczni opisujg faktury zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
programu.

3. Faktury (wraz z dotgczonymi do nich niezbednymi dokumentami dodatkowymi —
np. protokotami odbioru robét) podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz

33




zatwierdzone do zaptaty przez osoby upowaznione, przekazywane s3 do referatu
finansowego

Wyznaczone osoby w referacie finansowym sprawdzajg faktury pod wzgledem
formalnym oraz rachunkowym i przekazuja do zatwierdzenia Skarbnikowi
Miejskiemu lub w czasie nieobecnosci zastepcy skarbnika.

Na podstawie zatwierdzonych i podpisanych przez Skarbnika Miejskiego
dowodow ksiggowych wyznaczona osoba w referacie finansowym dokonuje
optaty faktur z wyodrebnionego rachunku bankowego zaktadanego na okres
realizacji kazdego Projektu.

Projekty, zgodnie z wymogami poszczegolnych programéw, posiadajg odrebne
zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Do pozostatych projektéw stosuje sie¢ ogdlne zasady obiegu dokumentéw w
Urzedzie Miejskim.

Szczegbtowe plany kont dla kazdego Projektu ustalane sg Zarzadzeniem
Burmistrza.

Koszty podrézy stuzbowej zagranicznej wyrazone w walucie obcej, finansowane
w catosci lub w czesci ze srodkéw Unii Europejskiej rozlicza sie wedtug kursu
wymaganego przez dany Program lub na zasadach ogdinych przyjetych w
Urzedzie Miejskim.

Faktury i pozostate dokumenty wyrazone w walucie obcej sg przeliczane wedtug
kursu wymaganego w danym projekcie, lub jesli nie ma takiego wymogu, to na
zasadach ogoinych przyjetych w Urzedzie Miejskim.

VI. Procedura prac nad projektem budzetu Miejskiego w Gonigdzu oraz zmianami
budzetu w ciaggu roku.

1.

Prace nad projektem budzetu miasta przebiegajg zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rade Miejska w Gonigdzu zgodnie z Uchwatg w sprawie trybu
prac i procedury uchwalania budzetu Miasta oraz rodzajow i szczegdtowosci
materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu.

Przygotowanie zmian budzetu miasta odbywa sie w trybie wtasciwym dla prac
nad projektem aktow prawnych Rady Miejskiej w Gonigdzu.

Burmistrz dokonuje zmian budzetu w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Rade Miejskg w uchwale budzetowej na dany rok.

VIl. Procedury kontroli finansowe;j.

1

Przedmiot kontroli finansowe;.
Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem. Przez kontrole finansowg nalezy
rozumie¢ przeprowadzenie:
- wstepne] oceny celowosci wydatkéw na etapie zaciggania zobowigzan
finansowych,
- badania poréwnawcze ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
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dokonywania wydatkéw ze s$rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

- pogtebionej kontroli nastepnej stosowania ustalonych procedur przez
poszczegolne komorki organizacyjne (pracownikoéw jednostki).

Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow dokonywana jest poprzez
analize dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno -
rachunkowym.
Kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika wystepujgcego z
wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika
komérki, w ktérej 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 szczegolnosci
zas$ na zbadaniu czy:

a) zlecana zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowa, zamoéwieniem,
itp. do wykonania czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania jest ujeta w planie.

b) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie co do ilosci, jakosci, terminu.

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

d) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, uméw, zamoéwien,
programéw, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszg si¢ do
jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sg zgodne z normami obowigzujgcymi w
chwili wykonania.

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

f) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w
obowigzujgcych przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw oraz na

zbadaniu prawidtowos$ci ich sporzgdzenia ze wzgledu na tres¢ i forme szczegdlnie

zas$ na zbadaniu, czy :

a) dokumenty zostaty wystawione przez wtasciwy podmiot,

b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

c) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

d) tres¢iforma dokumentu odpowiada przepisom prawa.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu

prawidtowosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Kontrola pod wzgledem formalno— rachunkowym, realizowana jest przez osoby

upowaznione Urzedu, ktérym nalezy przedtozy¢ stosowne dokumenty. W razie

zastrzezen przediozone dokumenty zwracane sg do wnioskodawcy z zgdaniem
udzielenia wyjasnien okreslajgc termin.

2. Kontrola realizacji dochodéw i przychodow.

1 dochodami jednostki sa:

dochody wtasne,

subwencje z budzetu panstwa

dotacje celowe z budzetu panstwa,

srodki pochodzace ze zrddet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,
$rodki pochodzace z budzetu UE,

f)inne $rodki okreslone w odrebnych przepisach.
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2) Dochody i inne srodki publiczne jednostki s3 realizowane zgodnie Z
wykonywanymi  umowami i na podstawie przepisow prawnych
zobowigzujacych inne podmioty do ponoszenia ptatnosci na rzecz jednostki.

3) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:
a) decyzje,
b) dowody zrealizowanych wptat,
c) faktury, rachunki,
d) odpisy orzeczen sadowych,
e) wyciagi bankowe,
f) potwierdzenia z kwitariuszy przychodowych,
g) raporty kasowe —dla dochodéw realizowanych za posrednictwem
Kasy,
h) inne dokumenty pozwalajace identyfikowac¢ kontrahenta.

4) w celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodow
i innych przychodow publicznych $srodkow prowadzi sie odpowiednig
dokumentacje i rejestry tej dokumentacji (np. rejestry umow, rejestry
przypiséw i odpisow podatkowych),

5) naliczone ptatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na
podstawie kopii dokumentow stanowiacych tytut ptatnoéci. Dokumenty te sg
gromadzone w referacie finansowym.

6) pracownicy, ktorzy majg okreslony w zakresie czynno$ci obowigzek nie
dopuszczenia do przedawnienia terminow ptatnosci sprawdzajg na biezaco i
systematycznie terminowo$é regulowania naleznosci.

7) naruszenie terminow ptatnosci wigze si¢ z naliczeniem odsetek z tytutu
nieterminowej zaptaty na zasadach w wysokoséci okreslonych odpowiednio dla
poszczegolnych rodzajow ptatnosci w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. —
Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z p6zn. zmianami, W
ustawie z dnia 24 kwietnia 1964r — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z
pézn. zm.) lub w umowach,

8) umarzanie, odraczanie lub rozkiadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji

Burmistrza Goniadza lub osoby przez niego upowaznionej. Zasady umarzania,
odraczania i rozktadania na raty naleznosci okreslaja -Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
—-Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.) lub ustawa o
finansach publicznych oraz Uchwata Rady Miejskiej w Gonigdzu Nr VII/36/07 z dnia 25
kwietnia 2007 roku

w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pienigznych gminy Goniadz oraz jej jednostek organizacyjnych, do ktérych
nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacji podatkowej oraz wskazania organoéw do tego
uprawnionych, zmienionej Uchwata Nr XV/86/07 Rady Miejskiej w Gonigdzu z dnia 28
listopada 2007 r.

3. Kontrola zaciggania zobowigzan.

1) zobowigzania finansowe zaciaga Burmistrz na podstawie upowaznienia Rady
Miejskiej w Gonigdzu uchwata w sprawie uchwalenia budzetu na dany rok
budzetowy z upowaznieniem do zaciggania zobowigzan finansowych
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2)

3)

o)

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
mozna zaciggac¢ zobowigzania,

zaakceptowany przez upowaznione osoby wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciggania zobowigzan
wymienionych we wniosku o zaliczke.

4) Skarbnik Miejski lub osoba upowazniona sprawdza zgodno$¢ zobowigzania
z planem finansowym i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan. W
przypadku nie zgtoszenia zastrzezer: Skarbnik kontrasygnuje dokument, z
ktérego wynika zobowigzanie,

pracownicy jednostki powinni na biezaco kierowa¢ do kierownika jednostki
(takze za posrednictwem przetozonych) wnioski o zacigganie zobowigzan w
celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych. Whnioski takie
powinny by¢ skfadane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem
zapewnienia mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamoéwien
publicznych i terminowej realizacji zadan.

Kontrola udzielania zaméwien publicznych.

1) zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo

2)

3)

4)

zamowien publicznych,

w stosunku do zobowigzan , do ktérych ma zastosowanie ustawa o
zamowieniach publicznych nieobjetych innymi wytaczeniami stosuje sie
odpowiednio postepowanie o zamoéwieniach publicznych zgodnie z
procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, oraz w
aktach wykonawczych do ustawy i regulacjach wewnetrznych ( np. o
powotaniu komisji przetargowej),

przed wszczeciem postepowania osoba odpowiedzialna za przygotowane
dokumenty przetargowe (m.in. ogtoszenie o przetargu, specyfikacja istotnych
warunkow zamoéwienia ), dokonuje akceptacji prawidiowego wypetnienia
dokumentaciji,

sprawdzenie i akceptacje dokumentéw o ktérych mowa w punkcie 3 Burmistrz
moze powierzy¢ pracownikowi, ktory zostat upowazniony do zaciggania
zobowigzan,

5) zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartoéci 14.000

euro lub objetych innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela sie po
przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej z ofert. Na
wezwanie Prezydenta Miasta pracownik udzielajacy zaméwienia publicznego
o wartosci do 14.000 euro powinien uzasadni¢ pisemnie wybor
najkorzystniejszej oferty.

Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pienieznymi.

1)

kazda dyspozycja $rodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie
dokumentéow do wyptaty, nalezy do kompetencji Burmistrza lub pracownikéw
przez niego upowaznionych,
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2) dyspozycja $rodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona
w formie pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyptaty
oznacza zamieszczenie na rachunku odpowiedniej adnotacji wraz
z podpisem,

3) wykonanie kasowej dyspozycji $rodkami pienigznymi ( operacji na rachunku
bankowym ) dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona,

4) zatwierdzenie faktury, rachunku do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem
jego zgodnoéci ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje
pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt odpowiednig adnotacjg na
fakturze, rachunku wraz z podpisem i pieczatka imienng w przypadku nie
stwierdzenia btedoéw w przedtozonych dokumentach finansowych,

5) do obowigzkéw Skarbnika lub osoby upowaznionej w zakresie kontroli
dyspozycji $rodkami pienigznymi nalezy:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

6) wstepna kontrola realizowana jest po sprawdzeniu operacii finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego,

7) dowodem dokonania wstepnej kontroli o ktérej mowa w punkcie 5 jest podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika na dokumencie obok pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen kompletnoéci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza sig w planie finansowym
jednostki,

8) Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika w razie ujawnienia nieprawidtowosci w
zakresie okreslonym w punkcie 9 zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci — odmawia jego
podpisania,

9) o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Miasta lub
Zastepca Skarbnika zawiadamia pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze
wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji,

10) w celu realizacji swoich zadar Skarbnik Miasta i Zastepca Skarbnika maja,
prawo:

a) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji, wyjasnien jak i
réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug, ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji

ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;,
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6.

7.

11) wydatki za posrednictwem kasy realizowane s3 zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w , Instrukcji kasowej”. Skarbnik lub osoba upowazniona sprawuje
codzienng kontrolg kasy przez sprawdzanie zgodnoéci zapiséw w raportach
kasowych z dokumentem Zzrédiowym potwierdzajacym wptaty i wyptaty
gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu $rodkéw
pienigznych w kasie poprzez inwentaryzacje.

Kontrola zwrotu $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem:

1) zwrot $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem nastepuje na podstawie polecenia ksiegowania
sprawdzonego oraz zatwierdzonego do wypfaty przez upowaznione osoby,

2) jesli zwrot $rodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem
lub innymi zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz Miasta lub osoba
upowazniona przeprowadza postepowanie wyjasniajace w toku ktérego
kierownicy ~ komérek organizacyjnych  (pracownicy) odpowiedzialni
za wykonanie zadan zwigzanych ze zwrotem $rodkéw sktadajg wyjasnienia.

Kontrola gospodarki mieniem:

1) przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwatych oparte jest na dokumentacijj,
ktora sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$é
dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny
obiektu ($rodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy),

2) za gospodarke mieniem i prowadzenie ksiag inwentarzowych w Urzedzie
Miejskim w Gonigdzu odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono te
czynnosci zgodnie z zakresem czynnosci.

3) zasady, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw
i pasywoéw reguluje ,Instrukcja inwentaryzacyjna”,

4) na podstawie wnioskéw komisja likwidacyjna przygotowuje propozycije
likwidacji lub sprzedazy sktadnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje
komisji likwidacyjnej Burmistrz podejmuje decyzje o likwidacji lub sprzedazy
sktadnikéw majatkowych.

IX. Przepisy koricowe

2)

4)

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg
przepisy ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowoéci oraz
akty wykonawcze do nich, a takze inne regulacje wewnetrzne.

W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywanych zadan
gospodarki finansowej lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw
noszgcych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach
potwierdzajacych te okolicznosci.

Pracownicy maja obowigzek zapoznaé¢ sige z przepisami niniejszej instrukcji i
stosowac je w praktycznej dziatalnosci.
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