WOJT GMINY
RASZYN

POw. pruszk wsha
woj. mazowieckie

Zarzgdzenie Nr 172/2006
Wajta Gminy Raszyn
z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia przepiséw wewngtrznych regulujgcych zasady
funkcjonowania gospodarki finansowej i gospodarowania majgtkiem administrowanym
przez Urzad Gminy Raszyn

Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 ezerwca 2005r o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005r Nr 249 poz. 2104) z pdZn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej Urzedu Gminy
Raszyn oraz prawidlowej ochrony mienia gminnego, zgodnie z aktami prawnymi, ktérych
wykaz stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia zatwierdzam i wprowadzam do
uzytku wewngtrznego:
1. Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Gminy Raszyn w tresci
zgodnej zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcje gospodarowania $rodkami pienigZznymi, drukami $cistego zarachowania 1
majatkiem rzeczowym Urzedu Gminy Raszyn w tresci zalacznika Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Instrukcje inwentaryzacyjng w tresci zatacznika Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
4. Procedury kontroli finansowej w tresci zatacznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje kierownikow wszystkich Referatow i pracownikow wykonujacych zadania
okredlone w zakresach czynnosci i/lub w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, do
zapoznania si¢ 1 $cistego przestrzegania zapisow zawartych w instrukcjach stanowigcych
zalgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/95 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 15 maja 1995r w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukeji inwentaryzacyjne)”, Zarzadzenie Nr 5 Wojta Gminy Raszyn z dnia
30 wrzesnia 2002r w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcj sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych”, Zarzadzenie Nr 10/2005 Wojta Gminy Raszyn z dnia 31 stycznia
2005r w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 5 z dnia 30 wrzesnia 2002r. w sprawic

wprowadzenia ., Instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”

§4

7Zarzadzenic wehodzi w zycie dnia 01 stycznia 2007r.




Zatgeznik Nre |
do Zarzadzenia Nr 172/2006
Wojta Gminy Raszyn 7 dnia 29 grudnia 2006r

Podstawowe akty prawne

1.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 249 poz.
2104 z pdZn, zm.)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2002 Nr 76 poz. 694
z pOZn. zm.)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 20061 Nr
164 poz. 1163 z pozn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. 1. z 2006r Nr 142 poz. 1020)

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, optat niepodatkowvch
naleznosci  budzetowych dla  organéw podatkowych jednostek  samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2006r Nr 112 poz. 761)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2006r w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. z 2006r Nr 123 poz. 856)
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwea 2006r w sprawie szczegotowej
klasytikacji dochoddw, wydatkow, przychoddw 1 rozchodéw oraz  srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. 2 2006r. Nr 107 poz. 726)

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika

1998 w sprawie szczegolowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcow i
inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998r. Nr 129 poz. 858 z pdzn. zm.)

. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw 7 dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow

kontroli finansowej w jednostkach sektora {inansoéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58).




Zalgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 172/2006
Wojta Gminy Raszyn z dnia 29 grudnia 2006r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU 1 KOTROLI DOKUMENOW
KSIEGOWYCH

I. Uwagi wstepne,

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania gospodarki
finansowe] oraz wlasciwa ochrona mienia gminnego poprzez przestrzeganie i $cisle
stosowanie ustalonych jednolitych zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych.

2. Postanowienia zawarte w instrukeji dotycza wszystkich kierownikow i pracownikow
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci | Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukeji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych,
za kidre w stosunku do oséb winnych beda wyciagnicte konsekwencje stuzbowe i
dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy.

4. Kierownicy  poszczegolnych referatéw zobowiazani sa do zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz sa odpowiedzialni za jej

nieprzestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.
1L Dokumenty ksiegowe.

1. Definicja dokumentéw ksiggowych.

1} dokumenty ksiggowe, w odréznieniu od ogélnie pojetych  dokumentéw
okreslajacych przeszle, obecne lub przyszie czynnosci czy stany, stwierdzaja
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym micjscu 1 czasie i
podlegajg ewidencji ksiggowej,

2) podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sy prawidlowo wystawione
dokumenty ksiggowe zwane dalej dowodami ksiggowymi.

2. Rodzaje dowoddw ksiggowych — kryteria podziahi dowodéw ksiggowych,
1} wedlug jednostek wystawiajacych i otrzymujacych:
a. obce, wystawione przez inng jednostke,
b. wiasne, wystawione przez jednostke dokonujaca ksiegowan a podstawie tych
dowoddw:
przy c¢zym dowody wlasne dzielimy jeszcze na:

- zewngtrzne przekazywane w oryginale kontrahentom,



- wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zastgpeze dotyczace operacji dla ktorych brak mozliwogci uzyskania obcych
dowodow ksiggowych, z wylaczeniem zakupoéw opodatkowaniem podatku
VAT oraz skupu metali niezelaznych,

2) podstawowe grupy rodzajowe stosowanych dowodow ksiggowych - wedhig

kryterium funkcyjno- przedmiotowego:

- dowod wplaty ke (druk $cistego zarachowania stosowany do wprowadzania
do kasy gotowki podjetej z banku czekiem gotowkowym oraz do
przyjmowania do kasy gotdwki wplacanej tytutem zwrotu wydatkow),
- dowod wplaty — POKWITOWANIE (drukowane komputerowo w systemie KASA
oznaczone przez system kolejnym numerem kwitu, stosowane do wpflat
stanowiacych dochody budzetowe lub pozabudzetowe),
- dowod wyplaty (Kw — kasa wyplaci).
- kwitariusze przychodowe (wykorzystywane tylko przez soltysow do poboru
podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb fizycznych),
- zbiorcze zestawienia wplat z tego samego tytuhy,
- raport kasowy (RK),
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,
- czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
- bankowy dowdd wplaty (stuzacy o przekazywania gotéwki z kasy do banku),

a. dowody bankowe:

- polecenie przelewu w tym specjalne formularze dla platnosei zus i podatkow,
- bankowy dowdd wplaty,

- czek gotowkowy,

- czek rozrachunkowy,

- czek potwierdzony,

- wyciag bankowy,

- bankowa nota memorialowa,

b. dowody operacyjno — ksiggowe:
- faktura VAT (Fv),

- faktura korygujaca (krv),

- rachunek (rx),

- rachunek korygujacy,

- nota korygujaca,

- nota adsetkowa,

- faktura (rachunek) proforma,

- umowy I porozumienia powodujace zaangazowanie wydatkow,



c. dowody rozliczeniowe:
- noty ksiggowe (zewngtrzne i wewnetrzne),
- noty memoriatowe,
- polecenie ksiggowania (w tym m.in. okresowe przeksiegowania, korekty
poprzednich zapisow),
d. dowody ptacowe:
- umowy o prac¢ (angaze),
- listy plac pracownikow (w tym takze listy tzw. ,,13”, nagrod Jubileuszowych
nagrod),
- listy zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
- umowy lecenia i o dzieto,
- rachunki wystawiane przez zatrudnionych na umowe zlecenie, o dzieto,
- zlecenie wyplaty zaliczkowe],
- polecenie przelewu,

dowody ksiegowe majatku trwalego:

&

- przyjecie Srodka trwatego w uzytkowanie (0T),
- przekazanie §rodka trwalego (pT),
- likwidacja srodka trwalego (LT),
- zwigkszenie wartosci §rodka trwatego(wr),
- precksiggowanie umorzen i amortyzacji,
- aktualizacja wyceny,
- przekwalifikowanie $rodkow,

f. dowody inwentaryzacyjne:
- arkusz spisu z natury,
- protokot kontroli kasy,
- protokét zdawezo — odbiorezy,
- zestawienie zbiorcze,
- rozliczenie poinwentaryzacyjne.

3) Wedtug podstawy sporzadzania i liczby operacji dowody ksiegowe dzielimy na:

a) pierwotne (inaczej zrodlowe) i wtérne wystawiane na podstawie dokumentdw
zrodiowych lub danych ksiggowosci,

b) pojedyncze i zbiorcze.
Przy czym dokumenty pierwotne na 0gé! sa pojedyncze, a dokumenty zbiorcze
sq dokumentami wtdrnymi, stuzacymi do wykonywania tacznych zapisow
zbioru okredlonego rodzaju dowodow zrédlowych, ktére w dowodzie
zbiorczym musza by¢ pojedyncze wymienione.

3. Cechy dowodu ksiggowego.



HIL

1

2)

4)

5)

6)

7)

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione starannie , w sposab trwaly |
czytelny. Podpisy na dowodach sklada sie dlugopisem lub atramentem. Danych na
dowodach nie wolno przerabia¢ , zamazywac ani wycierag,

Btedy dokumentéw na  dowodach ksiegowych mozna poprawiaé¢ poprzez

skreslenia niewladciwego zapisu | wpisanie nowego. Poprawki tekstu lub liczby

powinny by¢ zaopatrzone w  podpis fub skrét podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

Zasady przedstawionej w punkcie 2, nie stosuje sie do dowoddw obecych.

Faktury VAT i rachunki moga by¢ poprawione tylko poprzez wystawienie dowodu

korygujacego.

Kwitow i czekdw nie poprawia sig, nie koryguje, a jedynie mozna je anulowaé i

wystawi¢ nowe dokumenty.,

Zakupy skladnikéw majatkowych, materiatdw i ustug moga by¢ dokumentowane

Jedynie fakturami badZ rachunkami uproszezonymi.

Podstawg do zakupu ustugi jest umowa. Szczegdlnym rodzajem umowy jest akt

notarialny, pelniacy jednoczesnic funkeje rachunku czy faktury, W wyjatkowych

wypadkach, gdy brak mozliwoéci otrzymania rachunku na pewne ustugr (np.
koszty przejazdu) za dowod ksiggowy uznaje sie oswiadczenie pracownika, ktéry
tego zakupu dokonat, poswiadczone przez komorke zlecajaca powyzszy zakup.

Prawidiowo sporzadzony dowdd ksiegowy zawiera:

a. Okreslenic rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny umozliwiajgey
powigzanie dowodu z zapisami ksi¢gowymi dokonanymi na jego podstawie.

b. Okreslenie wystawcy i wskavanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, ktorych dowod dotyezy: - w przypadku dowodéw
wewngtrznych stronami sg komorki organizacyjne Urzedu,

¢. Date wystawienia dowodu i date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy.

d. Przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie.

¢. Inne dane okreslone w odrebnych przepisach.

f. Podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s oryginaly dowoddéw ksiegowych

(z wyjatkiem dowodéw KP oraz wlasnych faktur i not ksicgowych czy

odsctkowych wystawionych dokumentéw dla innych kontrahentéw).

Kontrola dokumentéw ksiegowych.

Przed wprowadzeniem do ewidencji dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a takze kontroli wstepnej.



1. Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidiowosci i celowosci operacji, skontrolowaniem czy dowad dokumentuje
rzeczywisty stan rzeczy, czy odzwierciedla operacje gospodarcze, ktore faktycznie
zalstniaty, czy prawidtowe jest nazewnictwo dokonanych operacji ich symbolika
klasyfikacyjna, czy zastosowano wlasciwe, zgodne z zawarta wcezesniej umowa
lub innym aktem prawnym bgdacym podstawa wystawienia danego dokumentu,
ceny, stawki, rabaty i marze, czy prawidlowy jest rodzaj platnosei i termin
ptatnosci oraz dane o rachunku bankowym.

2. Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu czy dokument
zostal wystawiony prawidiowo, czy zawiera niezbedne dane. ktére powinny
figurowa¢ w prawidlowym dowodzie, c¢zy dane liczbowe nie zawierajg bledow
rachunkowych, czy operacja miesci sig w planie finansowym.

3. Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu czy operacja zostala uznana przez
kierownika wlasciwej komdrki organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej i
potwierdzeniu  posiadania $rodkéw  finansowych na pokrycie zobowiazan
wnikajacych z operacji.

4. Stwierdzone w dokumentach blgdy mozna poprawié:

- w dowodach obeych i wlasnych zewngtrznych poprzez wystanie stronom czynnosct

dokumentu korygujacego wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty z

utrzymaniem czytelnosci skreélen, wpisaniu treSci poprawnej z umieszezeniem

podpisu osoby dokonujgeej poprawki i do tego upowaznionej, poprawki dokonywane
po zaksiggowaniu dokumentu zawicrajacego bledy wprowadza sie dowodem

zawierajacym korekty btednych zapisow.

IV.  Obieg dokumentéw ksiegowych,

Obieg dokumentéw obejmuje ich przejscie przez wyznaczone stanowiska pracy, ich
sprawdzenie 1 zacwidencjonowanie oraz zabezpieczenie.

Wszystkie komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponosza
wspolng odpowiedzialnos¢ za terminowe | nalezyte ich zatatwienic. W tym celu obieg
powinien odbywac si¢ droga najkrétsza, ale gwarantujgcg prawidtowa realizacje.

I.  Obee dowody ksiggowe.

1) Wplywaja do kancelarii Urzgdu, gdzie otrzymujg picczatke z daty wplywu
(oryginaty dokumentéw, nie pieczgtuje si¢ kopii), a nastepnie przekazywane sg do
Referatu Budzetu i Finansow w celu dalszego rozdysponowania.

2) Po wprowadzeni do rejestru Referatu Budzetu i Finansow, pracownik zajmujacy
si¢ korespondencja przekazuje za pokwitowaniem dokumenty (rachunku, faktury i
noty) do wiasciwych referatéw i stanowisk Urzedu w celu dokonania sprawdzenia



3)

merytorycznego, ktore powinno byé dokonane w ciagu 3 dni, a w szczegodlnych
sytuacjach spowodowanych bardzo krotkim terminem platnosei — natychmiast.

Po wykonaniu tej czynnosci uprawniona osoba (kierownik referatu, pracownik na
samodzielnym stanowisku lub inny pracownik przez nich upowazniony) dokonuje
dokfadnego opisu zaistnialej operacji gospodarczej przystawia pieczatke wg nizej
zamieszczonego wzoru i skiada czytelny podpis wraz z pieczatka imienna.

SPRAWDZONO
pod wzgledem merytorycznym
dnia ...

podpis i pieczed sprawdzajacego

Powyzsze sprawdzenie oznacza, potwierdzenie celowosci dokonania takiej

operacji, jej zgodnos$¢ z zawarta umowa, zaréwno z terminem, zakresie jak 1 cena

zawarty w umowie zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych. Dolaczenie do

dokumentu protokotu odbioru potwierdzonego przez inspcktora nadzoru nic

zwalnia od obowiazku sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci dowody te wracaja niezwlocznie do Referatu

Budzetu i Finanséw w celu dalszej realizacji tj.

a) sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym i zakwalifikowania do
wyplaty zgodnie z planem wydatkéw budzetowych Gminy wg ponizszego
WZOru:

Do wyplaty ze srodkow ... ...

Dz, ... rozdz. ... § ...z

§ . 2

§ zt
RAZEM: zt
POTRACENIA zt
Do wyptaty (zwrotu) 2t
SHOWNIE Zh.. o
Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli
formalnym i rachunkowym wstepnej
dnia ..o dnia ...............
podp|ssprawdzajapego .............. Skarbmk

Zatwierdzam do wyplaty

* Kierownik jednostii



4)

)

6)

7)

8)

9)

b) dokonania oceny, czy dany wydatek zalicza si¢ do wydatkow strukturalnych i
nastepnie zakwalifikowania go do odpowiedniego obszaru, kategorii i
podkategorii wg ponizszego wzoru:

Zaticzono do wydatkéw strukturalnych

kategoria..............ocove
podkategoria...............ooooo

Po dokonaniu kontroli wstepnej przez Skarbnika lub osob¢ upowazniona i
zatwierdzeniu do wyptaty przez Wéjta lub jego Zastepce, nastgpuje zaptata. Przy
zaplacie gotowkowej dokument jest przekazywany do kasy. Gdy zaplata nastepuje w
formie bezgotdwkowej, to przelew jest podpisywany przez Skarbnika i Wojta lub
ich pelnomocnikédw, zgodnie z karta wzoréw podpisow i przekazywany do banku
obstugujacego rachunek.

W przypadku platnosei gotéwkowych dokumenty ksiggowe trafiajg do kancelarii
Urzedu lub bezposrednio do Referatu Budzetu i Finanséw, Juz opisane
merytorycznie i1 skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez kierownika
wlasciwego referatu lub innego upowaznionego pracownika.

Scgregacja i dekretacja dokumentéw odbywa sie w Referacie Budzetu i Finansdw.
W przypadku niestusznie przestanego do Urzedu dowodu ksiegowego 1 braku
podstaw do jego akceptacji, dokument taki nalezy niczwlocznie zwréciéc do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Do wystawiania dowodéw ksiggowych sg uprawnione tylko upowaznione komorki
organizacyjne. Dokumenty  finansowe typu faktury vAT, rachunki i ich korekty,
noty odsetkowe oraz noty moga wystawiaé tylko upowaznieni do tego zgodnie z
zakresem obowigzkdw pracownicy Referatu Budzetu i Finansow.

Srodki pieni¢zne moga by¢ przyjmowane tylko przez kasjera lub inng upowazniong
przez Wojta osobe zgodnie z zasadami gospodarki kasowej.

2. Wlasne dowody ksiegowe

2) Obieg wlasnych dokumentow ksiegowych przedstawia tabela zamieszczona na

stronach 13-15 niniejszej instrukcji,



V.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej.

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
%)

~konta ksiggi glownej” - urzadzenia do ewidencji ksiggowej  operacji
gospodarczych, zgodnie z zasada podwdjnego ksiegowania, tak aby zapewnione
bylo bilansowanie si¢ danych ujgtych na wszystkich prowadzonych przez
Jednostke kontach bilansowych, do kont ksiegi gléwnej zaliczamy réwniez konta
pozabilansowe,
~konta ksigg pomocniczych” — urzadzenia do szczegotowe; ewidencji ksiggowe]
danych podlegajacych ewidencji na kontach ksiegi glownej,
~ksiegi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dziafalnosci jednostki
konta syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w
sposob zapewniajacy ich trwalosé,
~sprawozdania finansowe” ~ bilans, rachunek zyskéw i strat {wersja
porownawcza, zestawienia zmian funduszu jednostki sporzadzane na podstawie
ksiag rachunkowych,
»~rachunkowos¢ jednostki” — jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca
stan jej aktywow i pasywéw, wycene aktywow i pasywoéw oraz sprawozdanie
finansowe,
.rok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,
.. okres sprawozdawczy: - miesiac roku obrotowego,

wsrodki pienigzne” - gotéwka, pieniadze na rachunkach bankowych,

w$rodki trwate” — budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, kotly,

maszyny 1 urzadzenia techniczne (w tym sprzet informatyczny), $rodki transportu

oraz narzedzia, przyrzady i wyposazenie — stopniowo umarzane,

10} ..pozostale srodki trwate” — zuzywajace sie stopniowo rzeczowe sktadniki majatku

trwalego, dla ktorych umorzenie w 100% ich wartoéci odpisywane jest w koszty w

dniu przyjecia do uzytkowania.

2.Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

a takze innymi przepisami prawa, dajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuac)i

finansowej.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych

w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny prze zachowaniu nastepujacych

zasad;

D

zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacii gospodarczych

zarowno w przypadku chronologicznym jak i systematycznym,

2) operacje nalezy ujmowaé wg okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

3) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie istoty formalnej i

malerialnej operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,



4) warto$¢ poszezegdlnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychodow i kosztow
jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrebnie.
4. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawienie ich rezultatéw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposdb ustalenia wartodei aktywéw i pasywow, a takze
wyniku finansowego nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat chyba, ze jest to
uzasadnione dla jednostki przyczynami od niej niezaleznymi.
5. Wartoé¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepiséw rozporzadzenia ulega zmianie,
gdy odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.
6. W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporzadzenia stosowaé nalezy zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez prakiyke i zwyczaje.
7. Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone w siedzibie jednostki w sposab
ustalony w zakltadowym planie kont.
8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sic w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.
9. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w przypadku chronologicznym i
systematycznym, a mianowicie:
1) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biczaco w ksiggach rachunkowych w
kolejnosei dat ich powstania, co najmnicj z podzialem na miesiace,
2) srodki trwale oraz zapasy materiatowe ujete sa w kolejnosci dni przychoddw i
rozchodow, ewidencja ilodciowo-wartosciows powiazang z wiladciwym kontem
syntetycznym lub ewidencjg ilosciowa,
3} stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotdwki umuje si¢ biezaco w
raporcie za poszezegdlne dni lub czesei okresu sprawozdawczego,
4) wysokos¢ poniesionych kosztéw, osiagnietych dochodéw, strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, umuje sie w
odpowiednich przekrojach.
10. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest opisany w rozdz. Il — dowad
ksiegowy.
I'l. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dziefi rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i
zamykane na koniec roku obrotowego.
12. Ksiegi rachunkowe w wigkszosci prowadzone sg komputerowo w systemach
komputerowych  firmy INFO-System 2z Legionowa, zapewniajacym  petna
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania danych na komputerze z
dokumentacjq i dowodami ksiggowymi przez:
1) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pemhny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,
2) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na  kazde zadanie  zestawien
ewidencyjnych,
3) ustalenie osob, ktére zlecity dokonanie poszezegélnych zapisow ksicgowych,



4) wydrukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym co najmniej na koniec kazdego miesiaca,

5) przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposob chroniacy przed zatarciem lub zniszezeniem
tych danych,

6) prowadzenie biezaco uzupelionego wykazu zbiorow stanowiacych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na taémach magnetycznych, dyskach itp. z
okredleniem ich identyfikatorow i zawartosci, rodzaju nos$nika oraz czesci ich
aktualizacji.

VL. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych .

. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy
przechowywac w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

2. Miejsce przechowywania dokumentéw, czas ich przechowywania oraz osoby
odpowiedzialne 7a ich przechowywanie okresla instrukcja kanceiaryjna.

3. Dokumenty ksiggowe zalicza si¢ do kategorii ,,B” dokumentéw, z wyjatkiem
»Rocznych sprawozdan finansowych”, ktére sa aktami kategorii ,,A” przeznaczonymi
do trwatego przechowywania.

4. Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przechowuje sie przez
okres wymagancgo dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych i podatkowych.

5. Teczki spraw przekazywane sg do ,,Archiwum zakladowego™ wedtug termindw
ustalonych przez kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej.

6. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentow do
archiwum sa osoby prowadzace teczki zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dla urzedéw

gmin.
VII. Inwentaryzacja.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego zarzadzenia Wojta.
Inwentaryzacj¢ rzeczowych skladnikéw majatkowych przeprowadza sie na arkuszach
spisowych.

Formularze stosowane przy spisie z natury skiadnikéw majatkowych, od momentu ich
ostemplowania | ponumerowania, traktuje si¢ jako druk scistego zarachowania, Zasady 1
technikg przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ,,Instrukcja inwentaryzacyjna”.

VIIL. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu;
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I} badanie zgodno$ei kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,
2) badanic efektywnoéci dzialania i realizacji zadan,
3} badanie realizacji proceséw gospodarezych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosct przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
4) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
5) wskazanie sposobdéw i $rodkow umozliwiajacych  likwidacje  tych
nieprawidiowosci.
Badania i oceny nalezy dokonaé¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnoscei dziatania oraz sprawnogci organizacji pracy.
2. Organizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej jest
zadaniem Wéjta Gminy, ktéry wykorzystuje do tego celu stanowisko audytora
wewngtrznego. Sprawuje on osobiécie ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziatania
systemu kontroli jak réwniez nad prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli
wewngetrznej 1 zewnetrznej. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie
wynikow kontroli.
3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu
Sckretarz  Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatdw, jak rowniez inni
pracownicy zobowigzani do wykonania kontroli. Zakres kontroli wewngtrznej
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w zakresie czynnosci oraz w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:
1) kentroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szezegdlnosei badanie projektéw uméw,
porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,
2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoSci 1 operacji w toku ich
wykonania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rownicz
rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw majatkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem, uszkodzeniem
itp.,
3} nastgpnej, obejmujacej badanie stany faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnodci juz dokonane.
4. W razie ujawnienia nieprawidlowoéci w czasie wykonywania kontroli wstepncj,
kontrolujacy zobowiazany jest:
I) zwréei¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty whasciwym komoérkom osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnien,
2) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyezacych

operacjt sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczeénie

I1



na pismie Wojta o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje Wajt.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrolg danego odcinka pracy Jest obowiazana niezwlocznie zawiadomié

bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziaé¢ niezbedne kroki zmierzajace do

usunigcia tych nieprawidlowosci.

6. W razie ujawnienia w toku czynu majacego cechy przestepstwa kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Wéjta Gminy, jak réwniez zabezpicecza dokumenty

1 przedmioty stanowigce dowéd przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Wit Gminy niezwlocznie

zawiadamia o tym organy powolane do $cigania przestepstw oraz jest zobowiazany:

Y
2)
3)

4)

3)

ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwitly przestepstwo lub sprzyjaty jego
popehieniu,

zbada¢, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkoéw kontroli przez
osoby powolane do wykonywania tych obowiazkéw,

wyciggnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

przedsigwziaé Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztodci
powstawaniu zaniedban,

wystapi¢ do sadu z powddztwa cywilnego o naprawie szkody majatkowe;.
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania te] szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontrolj

wewngtrzne).
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Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie

stypendium

spotecznych

b. ala

spraw spolecznych

pracewnik referatu
budzetu i finanséw

" ‘Strona 13

upowazniony
pracownik referatu
budzetu i finansdw,

Wéjta

L Okreslenje {ub Miejsce porzadzenia logé | Miejsce - - - “dem | Kontrola wstepna Osoby Termin doreczenia
P- | rodzaj dokumentu dowodu ¢ egzemplarzy przeznaczenia Pod wzgiedem oniro s zatwierdzajace ¢ :
Pod wzgledem merytorycznym formaino-
rachunkowym

1 2 3 4 S 6 7 8 9 1¢

1 Jumowy o prace stanowisko ds. 3|a. adresat Kierownik referatu X X Wéijt lub do 25-go kazdego
(angaze) pracowniczych w referacie b. ksiegowosé organizacyjnego lub upowazniony miesigca

organizacyjnym <. akta oscbowe upowazniony pracownik ds. Zastepca Wj
pracowniczych

2 |przyznanie :mm&m stanowisko ds. 3|a. adresat Kierownik referatu B X X fw.. na 7 dni przed o
lub innych pracowniczych w referacie b. ksiegowos¢ organizacyjnego lub wyptatg
deraznych organizacyjnym c. akta osobowe upowazniony pracownik ds.
wynagrodzen pracowniczych

3 |listy ptac stanowisko ds. placw 2|a. ksiegowosé Kierownik Referatu wyznaczony Skarbnik lub jw. 28-go kazdego B

referacie budzetu i b. kasa Organizacyjnege lub Sekretarz |pracownik referaty  jupowazniony miesigca
finansow Gminy budzetu i finansow |[pracownik referatu
budzetu i firansow.

4 [wnioski o odpowiedzialne 3|a. ksiegowosd kierownik stanowiska pracy X X X do 25-go kazdego
potracenie merytorycznie stanowisko b. akta osocbowe miesiaca
wynagredzenia pracy

5 |zestawienie diet Biure Rady Gminy B 2[a. rm._wmoéown.. - pracownik Biura RG lub X ) X X na 3 dni przed
radnych i soltyséw b. ala Sekretarz Gminy wyptatg

6 |zestawienie prowizji|Referat Podatkow, opfat 2ia. ksiegowosé Kierownik referatu podatkéw, X “Ix X w.
soltysow fokalnych i ewidencji b. ala opiat lokalnych i ewidencji

dziatalnosci gospodarczej dziatalnosci gospodarczej

7 {lListy wyplat dieti [stanowisko ds. ptac w 2|a. ksiegowosé Sekretarz Urzedu wyznaczony TSkarbnik b Wijt lub Zastepca |1 dzien przed
prowizji referacie budzetu i b. kasa pracownik referatu jupowaznicny Wéijta wypiatg

finansow budzetu i finanséw |pracownik referatu
budzetu i finansow.

8 jdecyzje dotyczace |referat owialy i spraw 3|a. ksiggowosc kierownik referatu ogwiaty | X Tl weoit zgodnie z
przyznania spofecznych b. a/a spraw spolecznych obowiazujgcymi
stypendiow c. adresat przepisami

9 |zestawienie wyplaty |referat oswiaty i spraw 2(a. ksiegowose  |kierownik referatu oswiaty i |wyznaczony Skarbnik iub Wajt lup Zastepca {na 3 dni przed

wyplata




RIN Tmnﬁm wis zwrotu |Referat Padatkew, oplat | D i T [Kierownik referatu podatkow,  Jjw. T w. " Jzgodnie z
akcyzy lokalnych i ewidencji b ksiegowo$d optat Ickalnych i ewidencji obowigzujgcymi
dziatalnodci gospodarczej c. ala dziatalnosci gospodarczej przepisami
11 |polecenie wyjazdu |stanowisko ds. | T Hladresat x X o X ~ |wait, upowazniony |najpozniej 14 dni od
pracowniczych w referacie Zastepca Wojta lub [czasu zakoAczenia
organizacyjnym Sekretarz Gminy  |podrozy
12 [rozliczenie delegowany Emoo&.ﬂ_._ﬂ T 1|ksiggowcsd! kasa Sekretarz Gminy lub . c_uos..mwaoi\. Skarbnik lub 5% lb Zastepca na 1 dziefi przed
polecenia wyjazdu upowazniony pracownik referatu [pracownik referatu upowazniony Waijta wyplata
organizacyjnego budzetu i finansow |pracownik referatu
budzetu i finanséw.
13 [wniosek o zaliczke |zaliczkobiorca 1{kasa Kierownik okreslonej komérki X w. w. 1 dzief przed
organizacyjnej, kierownik wyptatg
referatu erganizacyjnege lub
Sekretarz Gminy
14 {rozliczenie zaliczki |zaliczkobiorca T 1]kasa Sekretarz Gminy fub upowazniony jw. w. najpéiniej 14 dni od
upowazniony pracownik pracownik referatu pebrania zaliczki
budzetu i finanséw
15 lumowy dotyczace |referat lub stanowisko 3tksiegowoss oscha odpowiedzialna za radca prawny, X Wojt lub wg ustalen umowy
zakupu robdt, ustug jodpowiedzialne akta sprawy zamowienia publiczne i Skarbnik upowazniony
i towardw merytorycznie za okreslong] dostawca/ kierownik lub upowaZzniony Zastepca Wojta
operacjg gospodarcza. wykonawca pracowrnik referatu
prowadzgcego sprawe
16 Jumowy no:...nwm,nm gospodarka komunaina 3lksiegowosé X X X Wit i upowazniony |wg ustalen umowy
sprzedazy ustug akta sprawy Zastepca Wijta
odbiorca
17 lfaktury i rachunki  (ksiegowo$e 3|a. ksiegowosé X X X osoba zgodnie z zawartg
dotyczace b. odbiorca odpowiedzialna wg |umowa
sprzedazy ustug c. akta zakresuy
obowiazkow
718 Inoty odsetkowe  |ksisgowose o 3w, X ) X X jw. po dokehariu
fp— rozliczenia
EE noty ksiegowe me_ﬂmos_omn B T e goigwn X Skarbnik X S._% lub Nmmﬂwvom po wykonaniu ustugi
b. inne jednostki Woijta fub dokonaniu
organizacyjne Gminy rozliczenia
| 20 |dowody bankowe |ksiegowode  |wgodrebnych[a. ksiegowose X ST T [WéjtT Skarbnik lub |zgodnie z terminem
(przelewy) przepiscow b. wg instrukgji ich petnemocnicy  (zaplaty
branzowej N 3
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21 |dowody kasowe  |ksiegowos¢ (kasa)  |wg odrebnych  |a ksiegowosé X - |wg zakresu wg zakresu X
przepisow b. wg instrukeji obowiazkow obowigzkdw
kasowej )
|mm.voﬁomam ’ rwﬁmoiomn 2|ksiegowoscé I jwe.. o w. T
ksiggowania ]
" |arkusze spisowe” |komisja inwentaryzacyjna | dlkomisa” oscba odpowiedzialna ~ |Ksiegowosé Skarbnik  |przewodniczacy  |zgodnie z instrukcia
ksiegowosd osoba materialnie (wycena} kemisji inwentaryzacyjng.
ocdpowiedzialna inwentaryzacyjnej
materialnie
23 [przyjecie rodki referat inwestycji, refera i “2|ksiegowos¢ " |sprawujacy nadzar ksiegowoss X W3t lub Zastepca |w dniu
trwatego z organizacyjny teczka akt Woajta sporzadzenia
inwestycji - OT
likwidacja $rodka  |komisja likwidacyjna 2lksiggowost W , jw. X S_.o: lub csaba .
trwatege - LT ala upowazniona L
24 |przekazanie $rodka (referat organizacyjny, 3|ksiegowoseé jw. . X Wit lub Zastepca |jw.
trwalego - PT. gospodarka kemunalna teczka akt, strony Wojta
{protokof zdawczo- przekazujacej lub
odbiorczy) odbierajacej
2) Angaz powinien zawierac date rozpoczecia pracy, czas na jaki zatrudnieno pracownika, okreslenie stanowiska i warunki wynagrodzenia
3) Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:
- okres za Jaki naliczono wynagrodzenia
- nazwisko i imig pracownika
- sume nalezng pracownikow! brutto z rozbiciern na poszczegobine skiadki wynagrodzenia
- sum¢ potracen z podziatemn na poszczegdine tytuly (skiadki PZU, wptaty pozyczek, potracenia kemornicze i alimentacyjne, z tytulu nierozliczenych zaliczek i inne)
- sume pofracen skladek ubezpieczeniowych
- sumg potracefi z tytutu podatku dochodowego i ubezpieczenia zdrowotnego - sume zwiekszen 2 tytulu zasitkéw rodzinnych i pielegnacyjnych, ryczattow za uzywanie prywatnego samoechodu do celow
stuzbowych, pranie odziezy
4) Zasady obliczania delegacii, kosztéw podrazy okreslajg odrebne przepisy
5) Szczegdtowe wytyczne obliczania sktadek ubezpieczeniowych
6} Podstawg do przygotowania OT i Pt jest protokét odbioru korncowego i przekazania do uzytku.
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Zalgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 172/2006
Wajta Gminy Raszyn z dnia 29 grudnia 2006r

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA SRODKAMI PIENIEZNYMI I DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA I MAJATKIEM RZECZOWYM URZEDU GMINY

RASZYN

I Zasady gospodarki srodkami pienigznymi (gospodarka kasowa).

o

4,

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny
zmierza¢  do stosowana obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu
gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum, Maksymalna
kwota wyplaty z kasy nie moze przekroczyé 3 tys. euro.

Gotéwka, znaki i papiery warto$ciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie pancernej/ fub w szafach metalowych, ktére po zakoficzeniu
pracy kasjer lub osoba wyznaczona przez Waojta zamyka na klucz. klucze od kasy
przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
okna okratowane, a stanowisko kasjera trwale oddzielone od osoby wplacajacej lub
wyptacajacej gotdwke szybg wykonana ze szkla bezpiecznego. Kierownik Urzedu
obowigzany jest zapewni¢ ochron¢ kasy jak réwniez bezpieczenistwo transportu
pienigdzy I innych waloréw z banku i do banku.

Transport wartodci pienigznych do banku i z banku do kwoty nie przekraczajacej 0,1
jednostki obliczeniowej, przy czym jednostka obliczeniowa oznacza 120- krotnoéé
przeciginego miesigcznego wynagrodzenia za ubicgly kwartal ogloszonego prrsez
Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,
odbywa si¢ samochodem i moze by¢ chroniony przez osobg transportujacg wartosé i
osobe kierujaca pojazdem. Transport wartodci pienigznych powyzej 0.1 jednostki
obliczeniowej, ale nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej — wymaga
obecnosci osoby trzeciej poza kierujacym pojazdem i transportujacym wartosei.
Wartosci pieni¢zne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi w obecnosci uzbrojonych pracownikow ochrony.
Przechowywanie w kasie gotéwki lub waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione.

Operacji  kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy.
Obowigzkéw tych nie mozna powierza¢ glownemu ksiggowemu (Skarbnikowi) oraz
osobom, ktore ztozyly wzory podpiséw w banku.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw,
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2) dokonywanie operacji gotéwkowych przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat
na podstawie odpowiednich dowodéw przychodowych i rozchodowych. Dowody
rozchodowe musza by¢ podpisanc przez uprawnione osoby, ktére dokonaly
sprawdzenia  pod wzgledem merytorycznymi i formalno-rachunkowym oraz
dokonaly kontroli wsigpnej i zatwierdzone do wyplaty przez Wojta lub jego
Zastepcee,

3) dokonywanie wyplat gotdéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

4) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania,

5) niezwloczne zawiadomienie Wojta i Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy,

6) odprowadzenie do banku niepojetych ptac w terminie do ostatniego dnia danego
miesiaca,

7) odprowadzenie do banku pogotowia kasowego na koniec roku budzetowego.

Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie  wyplat bez  udokumentowania  podpisami  odbiorcow
zamieszczonych na wiasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyptaty.

Wszystkic wplaty 1 wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ponizszych zasad:

1} Prowadzone sa odrgbne raporty dla:

a) wszystkich dochodéw,

b) wydatkéw dokonywanych z rachunku wydatkéw biezacych ,

¢) wydatkdéw dokonywanych z rachunku wydatkéw inwestycyjnyceh |

d) wydatkow dokenywanych z rachunku Gminnego, Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

¢) wydatki dokonywane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2)  Sumy pobrane z banku do kasy wpisuje do odpowiednich raportéw
wydatkowych na podstawie dowodu przychodowego (KP).

3)  Wszystkie dokonane wyplaty ujete w:

a) dowodach KW,

b) wyptaconych zaliczkach ,

¢) rozliczonych zaliczkach |

d) rozliczeniach wyjazdow stuzbowych,

¢) listach plac, nagréd, diet, prowizji i innych wyptat (np. stypendiow) wpisuje
indywidualnie do raportéw kasowych w dniu dokonania wyptaty,
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4) Wplaty dokonane w danym dniu ujmuje raporcie kasowym w oparciu o zbiorcze
listy platnicze (zestawieni wplat z tego samego tytutu wydrukowane z programu
KASA stanowigce dowod wewngtrzny, w ktérym nalezy okresli¢ numer i pozycje
poszezepblnych list oraz ogélne kwoty wyplacone w danym dniu =z
poszezegdinych tytutdw,

5} W kazdym dniu po zakoniczeniu przyjmowania wplat i dokonywania wyplat ustala
wysokos¢ gotdwki w kasie.

6) Raporty z dochodéw sporzadza sig jednodniowe i na koniec kazdego dnia kasjer
odprowadza pobrang gotowke do banku. wyplaca ja na odpowiednie rachunki
bankowe na odstawie dowoddw wplaty.

7) Raporty kasowe z wydatkéw moga byé sporzadzane za okresy kilkudniowe, nie
dluzsze jednak niz 10 dni. Obowigzkowe jest sporzadzanie raportéw kasowych na
koniec okresu sprawozdawczego.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu iloéci dowodéw

przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komérki ksiggowosci za

pokwitowaniem na kopii raportu kasowego. Zataczone do raportu kasowego dowody
wyplaty musza by¢ zaopatrzone w klauzulg ,,wyplacono dnia” i podpis kasjera.

Prawidlowos§¢  sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza wyznaczony preez

Skarbnika pracownik Referatu Budzetu i Finansow. W szczegdlnosei ustala on, czy

wykazane przez kasjera poszezegdine przychody i rozchody sq udokumentowane

dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym
wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb
prawidlowy stan gotdwki.

Od  kasjera winna byé pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja

odpowiedzialnosei materialnej o tredei: ,przyjmuje do wiadomosci. ze ponosze

materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci.

Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepiséw w zakresie operacji

kasowych 1 ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.”

Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowo przekazywanie kasy innej osobie

nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorezego.

Przckazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnoscei

Skarbnika lub upowaznionego przez Skarbnika pracownika Referatu Budzetu i

Finansow.

. Czeki gotéwkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne podpisuje Wit

i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami
podpisdw.

Zabrania si¢ podpisywania czekéw i polecei przelewu in blanco. Osoby podpisujace
czeki 1 polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodno$é ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawiania.



12. Srodki pienigzne moze przyjmowac tylko kasjer lub osoba wyznaczona przez Wojta.

II. Gospodarka drukami §cislego zarachowania.

1.

Gospodarky drukami $cislego zarachowania sa objete druki ptatne oraz druki, ktore
podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosei:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

3) bloki dowoddw ,kasa przyjmie” i ,.kasa wyda”, w momencic ich ostemplowania

1 ponumerowania,
4) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w kasecic
trwale przytwierdzonej do podlogi, pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje¢ w/w drukéw nalezy prowadzié na biezaco w ksiedze
drukow Scistego zarachowania. Ewidencj¢ prowadzi zgodnie z zakresem obowigzkdw
pracownik referatu budzetu i finanséw, ktéremu powierzono druki. Pracownik ten jest
osobiscie odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
Ksigga drukéw musi by¢ ponumerowana, przesznurowana oraz parafowana i
ostemplowana.
Ksicge t¢ wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiacymi podstawg
zapisu przechowuje pod zamknigciem odpowiedzialny pracownik.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania,
Odpowiedzialny prawnik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego pdlrocza ze stanem rzeczywistym. O wszystkich roéznicach zawiadamia
niezwlocznie Wéjta i Skarbnika. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukow  $cistego  zarachowania Wojt przeprowadza dochodzenie, wyciggajac
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych .
W razie zagubienia lub kradziezy czekdéw gotdwkowych nalezy ponadto zawiadomié
oddzial banku. Po podj¢ciu blankietéw czekéw gotowkowych z banku sg one
niezwlocznie rejestrowane w ksigdze drukéw dcistego zarachowania i zamykana w

przeznaczone] do tego celu kasecie metalowej przytwierdzonej trwale do podioza.
I1I. Gospodarka $rodkami rzeczowymi.
Za prawidlowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Wéijt Gminy ,

ktéry obowiazany jest zapewnic:

1} uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnic z ich przeznaczeniem,




2) posiadanie tych srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sq one niezbedne do
wykonywania zadan,

3) nalezyte przechowywanie,

4) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza.

Wojt Gminy ustala osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi i
pozostatymi Srodkami trwalymi. Do obowigzkéw tych oséb nalezy prawidtowe
oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkéw rzeczowych, przechowywanic,
konserwacjg i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem | kradzicza. W
poszczegolnych pomieszezeniach winny by¢ umieszezone spisy inwentarza. Za
prawidiowe oznaczenie, konserwacje i zabezpieczenie oraz spisy inwentarza
odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Ewidencja srodkow trwatych i pozostatych  §rodkéw trwalych prowadzona jest w
ksiggach inwentarzowych. Ksiggi prowadzi si¢ oddzielnie dla podstawowych $rodkdw
trwatych 1 pozostatych srodkow trwalych. Ksi¢gi inwentarzowe prowadzi komaérka
administracyjno-gospodarcza lub  osoba wyznaczona przez  Wojta  sposrod
pracownikow prowadzacych administracje. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy
uzgodnic z komérka ksi¢gowosci na koniee I1I kwartatu i roku.

Ewidencje ilodciowa pozostatych érodkéw trwatych o charakterze wyposazenia w
ksi¢gach inwentarzowych prowadzi si¢ dla wszystkich mebli niezaleznie od wartosci
jednostkowej oraz dla pozostatych $rodkéw o wartodci Jednostkowej powyzej 500 z! i
srodki o charakterze wyposazenia o wartosci nizszej od w/w kwoty traktowane sg jako
malo cenne i ksigguje si¢ je bezposrednio w koszty. W koszty ksiegowane sa wartosci
niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej 3.500zt

Mienie  Urzgdu Gminy powinno by¢é zabezpieczone w  sposéb wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo pracownik nie
przebywa powinny by¢ zamknigte na klucz a klucze powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy pieczatki 1 dokument powinny by¢ umieszczone w
pozamykanych szafach. pomieszczenia powinny by¢ zamknigte, a klucze przekazanie
osobie upowaznionej.

Na przebywaniu w budynku po zakofczeniu godzina pracy konieczna jest zgoda

Wojta Gminy oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 172/2006
Wajta Gminy Raszyn

z dnia 29 grudnia 2006r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

dotyczgca trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow

§1
I. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzedzie Gminy.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow.

3. Zaprawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wit Gminy.

§2

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

—_

1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na  dzien
inwentaryzacji,
3) weryfikacji prawidlowodei stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych  przez
poréownanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spis z natury stuzy do ustalenia nastepujacych aktywow:
- gotowki w kasie (w tym: czeki, weksle, obligacie),
- wlasnych $rodkéw trwatych |
- wWyposazenia,
- srodkow trwatych dzierzawionych i obeych ,
- materiatow w magazynach,
- sktadnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencii ilosciowe;.
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzani ustala sie stany
nastgpujacych aktywow i pasywdw:
- $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych (w tym: kredyty, pozyczki i lokaty),
- ewentualnych zobowigzan wynikajacych z  whasnych papieréw wartosciowych
wydanych innym podmiotom gospodarczym,

- rozrachunkéw z budz. (ZUS, Urzad Skarbowy),
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- naleznosci 1 zobowiazan wobec budzetu Gminy ,

- pozostatych rozrachunkdw z dostawcami 1 odbiorcami,

- rozliczen 7 tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodplatnie srodkoéw.

Kopia pisemnej informacji o stanie salda, wystanej do kontrahenta, po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania, moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda przez
kontrahenta.

Nic wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki stan
naleznosci 1 zobowigzan wobec:

- 0s6b fizycznych 1 podmiotéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- urcgulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- objetych powddztwem sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym.

- nie przekraczajgcej wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow majatku
do srodkow trwalych,

- naleznoscei z tytutu niedobordw.

Jezchi saldo naleznosci lub zobowiazan nie wykazuje zmian w ciggu szesciu miesigey i
nie przekracza kwoty rownej 2% dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skladnikéw
majatku do srodkow trwalych, to moze by¢ na podstawie pisemnej decyzji kierownika
jednostki odpisana na koniec roku obrotowego na straty lub zyski nadzwyczajne. Nie
dotyczy to jednak rozliczen z budzetami, ZUS i zobowigzah wobec pracownikdow.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

1) rzeczowe sktadniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka,

2) wartosci nicmaterialne i prawne,

3) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

4) fundusze specjalne, rezerwy,

3) rozpoczete inwestycje 1 remonty oraz inwestycje w obeych $rodkach trwatych,
6} naleznosci 1 zobowigzania podatkowe,

7) roszezenia 7 powodu niedoboru i szkod oraz roszezenia sporne.

§3
Ustala si¢ nastgpujace terminy przeprowadzania spisow poszezegdlnych skiadnikéw
majatku:
1) $rodkdw trwatych i wyposazenia — raz na cztery lata,

2) materialdw 1 wyposazenia w magazynie — na ostatni dzien roku,



3) gotowki w kasie co najmniej raz na kwartat, w terminie nie zapowiedzianym oraz na
ostatni dzien roku ,

4) innych niz w/w raz w roku poprzez pisemne potwierdzenie salda (§2 pkt 3) lub w
drodze weryfikacji (§2 pkt 5).

Inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesiaca.

Oprocez planowanych, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych w

przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dokonania zmian organizacyjnych,

3) wypadkow losowych lub innych przyczyn naruszajacych stan majatku.

Skiadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub takie same

sktadniki powierzone réznym osobom znajdujace si¢ w tym samym budynku majg byé

spisane w jednym terminie w celu uniknigcia przesunigcia sktadnikéw majatkowych.

Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki majatkowe zniszezone i

bezuzyteczne w jednostee dla uniknigeia zbednych spiséw.

§4
Wojt Gminy na wniosek Skarbnika powotuje na stale przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.
Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- sprawdzenie czy Srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w
pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja zostalty wywieszone aktualne ich spisy,
- kontrola przygotowan i przebiegu spisu,
- kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w
sprawic ich rozliczenia.
Wycena i ustalenie wartodci spisywanych skladnikéw majatku oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych a nastepnie ujgcie w ksiggach rachunkowych ustalonych roznic i ich
rozliczenie nalezy do obowiazkow Skarbnika Gminy.
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy powoluje
trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury specjalnym zarzadzeniem na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje co najmniej 2-osobowe zespoly

spisowe.



Opinia wnioskow komisji w przypadku uznania niedoboréw na niemieszczgce siIg W

granicach normy lub zawinione nalezy do radcy prawnego.

§5
Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosei sktadnikow majatkowych i wpisaniu
do arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania.
Wpis do arkusza spisu 7z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosei wpisu.
Wszystkie arkusze spisu z natury sporzadzone w dwoch egzemplarzach po wypetnieniu
(z pominigciem rubryk cena i warto$¢) musza zawieraé klauzule ,Niniejszy arkusz
zawiera od 1 do ...”, podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej i czlonkéw zespolu
spisowego .Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonego
roznym osobom materialnie odpowiedzialnym.
Po  zakonczeniu  spisu  zespdt spisowy sklada przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:
- rozliczenie 7 przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi.
Po skontrolowaniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przewodniczacy komisji

imwentaryzacyjnej przekazuje materialy inwentaryzacyjne Skarbnikowi.

§6
Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu # natury
dokonuja na polecenie gtdwnego ksiggowego — pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych.
Wycena polega na przemnoZeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktyeznych
tosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich
wartoscel wedlug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosei uwaza sie:
- przy wycenie Srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu warto$é poczatkowa w
ewidencji ksiggowe] (z uwzglednieniem ewentualnych przeszacowan),
- przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartodciowych — cena zakupu (nabycia),
- przy wycenie materiatow niepetlnowarto$ciowych (uszkodzonych) — cene ustalong w

drodze komisyjnego oszacowania,
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- przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow naktady poniesione do dnia

inwentaryzaciji,
Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanuy
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilodciowo-wartosciowej.
Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
- niedobory —~ gdy stan ewidencyiny jest wyzszy od rzeczywistego ,
- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy do rzeczywistego ,
- szkody — pdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotne] wartodci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.
Niedobory dzieli sig na: ubytki naturalne i nicdobory zawinione i niezawinione.
Po stwierdzeni roznic inwentaryzacyjnych obowigzuje nastepujace postepowanic:
- odpowiednie zakwalifikowanie powstatych réznic, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i odpisanie z ksigg rachunkowych na wniosek komisji inwentaryzacyjnel,
- ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyny powstania réznic uwzgledniajac
stopiett winy lub jej brak ze strony osoéb materialnie odpowiedzialnych lub innych,
- rozliczanic roznic inwentaryzacyjnych na okres miedzyinwentaryzacyjny,
- rozliczanie ubytkéw naturalnych tylko do stanu niedoboru faktycznego,
- kompensata niedobordw i réznic w przypadku:
a) stwierdvenia ich w ramach tego samego spisu z natury ,
b) materialnej odpowiedzialnosci tego samego pracownika lub zespohu,
¢) podobienstwa sktadnikéw majatkowych lub ich opakowan |
- kompensata nie ma zastosowania do srodkoéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.
Opracowanie protokotu  weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng i przedlozenie do akceptacji kierownikowi jednostki,
Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych powinno nastapié w
nasigpnym miesiacu po lerminie inwentaryzacji {nie pdzniej niz z data ostatniego dnia
roku).
Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu zaopiniowania (w 15 dni po
zatwierdzeni wnioskow komisji przez dyrektora).

Skierowanie spaw wskazujacych na naduzycie do organéw $ledczych.



§7
1. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod
nadwyzek obowigzuje: Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r w
sprawic szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek  sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2006r Nr 142 poz. 1020).

2. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz do ewidencii wynikajacych z
nich roszezel i naleznodci od oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z
nastgpujgcych kont:

240 — Rozliczenie z tytutu niedoborow, szkod i nadwyzek ,

234 — Naleznodct z tytutu niedobordw, szkod od pracownikow,

840 — Rezerwy 1 przychody przysziych okreséw,

800 — Straty i zyski nadzwyczajne ,

oraz odpowiednie konta zespotu (011, 071, 013, 072, 020, 080),

zespotu 1 (101), zespotu 2 (201, 234, 240), zespotu 3 (310). zespotu 4 (400 5 401).




Zalacznik Nr 5 do
do Zarzadzenia Nr 172/2006
Waojta Gminy Raszyn z dnia 29 grudnia 2006 r.

Procedury kontroli finansowej

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzgdzie Gminy Raszyn. Jej

przedmiotem sg w szczegdlnosei procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkdw

publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym wiasnos¢ Gminy Raszyn. Procesy te

obejmujq dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych

pobicrani

dotyczaeych

a 1 wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje¢ oraz sprawozdawczosé. Obejmuje ona wszystkic

czynnosei, ktérych celem jest stwierdzenie prawidlowodci postepowania w  odniesieniu  do

obowiazujacych aktéw prawnych.

1.

Kontrola finansowa:

Umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Umozliwia  dostarczenie  kierownictwu jednostki  niezbednych informacji  do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenic prawa,
zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia.

Zapobicga nickorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki.

Wskazuje sposdb i érodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez

umozliwia szybka likwidacje nieprawidlowosci,

Ustalenia wstepne

Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o nizej wymienione akty

prawne;

- Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. - Dz. U. 22002 r. Nr 76,

pOZ.

694 z pozn. zm.),

- Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 249, poz. 2104 z pozn.

7zm.),
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- Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
~Standardow  kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”

(D7.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58),

Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Raszyn zgodnie z zakresem

czynnosci,
Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci  porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w

Regulaminie pracy Urzedu Gminy Raszyn i innych aktach prawnych.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej,

1.

Kontrola finansowa obejmuje:

- Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw.

- Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentdw zdawezo-odbiorezych |, a takze ustalenie osob
uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw, ich akeeptacji, rozliczenia i ewidencji,
a w szezegolnosci do sprawdzania rzetelnosei i legalnosei podpiséw na dokumentach.

- Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkdéw publicznych, udziclania zaméwies publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych.

- Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontrol;.

Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:

- Samokontrola - prawidlowo$¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli
zobowiazani sq wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.

- Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru  przez

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze Sprawowana

przez zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoltdziatajacych przy realizacji



danych operacji, procesdéw i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w

zakresic czynnosci do ich wykonywania.

3. CzynnoSci kontroli finansowej:
Kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo- kontrolnych

poszezegdlnych Wydzialdw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w

formic kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej,

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu

zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, CZy sg one

zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnoscei, rzetelnosei i legalnosei.  Kontrola wstepna
i obcjmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umdw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegdlna uwage w tym zakresie nalezy zwréeié na to, czy:

- postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

- ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla Jednostki i maja
= pokrycie w planie finansowym jednostki;
Z - inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg korzystne dla jednostki,
W ramach kontroli  wstepnej nalezy rowniez zwrdcié szczegblng uwage na dochody
budzetowe, jakie ma osiagnaé Jednostka. Dochody budzetowe winny  wynikaé 7
obowigzujacych przepisow i zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikow
majatkowych itp.).Naleznosci dotyczace dochodow muszg by¢ ujete w ewidencji ksiggowej i
egzekwowane w ustalonych terminach | w petnej wysokosci.
Na dowdd dokonania  kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i
podpisem wraz z imienng pieczatka,
; W razie ujawnienia nieprawidlowosci w  toku wykonywania  kontroli wstepnej
i kontrolujacy:
. zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komérkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupehien;
. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Zawiadamia Jednoczesnie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie

dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci,

; Kontrola bieraca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji

gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega

1 prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

a2




Kontroli  podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i picnigznych skladnikdw
majatkowych w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzic,
czy sktadniki majatkowe sa wiasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed
kradzieza, ¢czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnodci juz

dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢, czy dotychczasowa dzialalnosé
Jednostki przebiegata prawidiowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny miaty wpltyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. na uszkodzenia,
zniszezenia lub kradziez majatku jednostki.

W wyniku dziatan kontroli nastgpnej bezposredni przetozony podejmuje $rodki organizacyjne
zmierzajace  do  zapobiegania  w przysziych okresach  podobnym  zaniedbaniom
nicprawidiowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go daty

i podpisem wraz z imienna pieczatka.

4. Kryteria kontroli finansowe;j

Kazde postgpowanie kontrolne Jest czynnoscia powtarzalng odbywajaca si¢ wedhig sciéle

okreslonych kryteriéw w zaleznoéei od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogdlne, wewngetrznie zgodne, zasady lub

kryteria postepowania kontrolnego, Nalezy do nich zaliczyé:

. Kryterium legalnosci - oznacza zbadanie zgodnosci  dziatania jednostki  #
obowiazujacymi przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosct wystgpujacych w
przepisach lub dziatania niezgodnego = intencjg ustawodawcy. Kontroli podlega
sprawdzenie czy podejmowane dzialania mialy wlasciwa podstawe prawna w granicach
kompetencji kontrolowanego poziomu.

. Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy dziatalno$¢ Urzedu Gminy jest
zgodna z zasadami gospodarki finansowej okreslonej w art. 92 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych.

. Kryterium celowosei - zwigzane Jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania
mieszeza si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowanc
metody i Srodki byly optymaine, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych ceiow
wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnogci.

. Kryterium rzetelnosei - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzei zc stanem
faktycznym. Biorac pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowigzania
Urz¢du Gminy byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy pracownicy i inne osoby

odpowiedzialne za okreslony dzialalnoéc wykonywaly swoje obowigzki z nalezyty

-



staranno$cig, sumiennie | we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regut
funkcjonowania Urzedu oraz czy okredlone dziatania [ub stany sg faktyczne
udokumentowane zgodnie z rzcezywistoseis,

Kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy
zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planic

tinansowym i harmonogramie wydatkow budzetowych.

6. Srodki kontroli finansowe;j

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Raszyn zawarte zostaly w:

Regulaminie Organizacyjnym,

Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw,

Instrukeji gospodarowania $rodkami pienigznymi, drukami $cistego zarachowania i majatkiem

rZzeczowym,

Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

Instrukeji inwentaryzacyjnej,

Dokumentacji przyjetych zasad rachunkawosci,

Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy,

Innych zarzadzeniach Wajta,

Zakresach czynnosci pracownikéw

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:

oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich
zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszezeniem, utraty i defraudacijy

biczace wykrywanie bledéw i nieprawidtowosci

dzialanie zgodne =z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi

kierownictwa,

7. Identyfikacja zadan wrazliwych

Wojt identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzgdzie Gminy Raszyn :

gospodarkg kasows,

zamowienia publiczne,

udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,
udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,

prowadzenie i rozliczanie inkasa,

udziclanie pomocy publiczne;.

Procedury stuzace realizacji srodkow zaradczych w tym zakresie:

1) odpowicdzialnosé materialna okreslona w formie pisemne;j,
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2) szczegdlowe zasady postegpowania zawarte w:
- regulaminie zamowier publicznych,
- instrukcji kasowej,
- Instrukcji inwentaryzacyjnej,
- instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
- zakresach czynnodci kasjera, ktorych przyjecie potwierdzili podpisem,
- uchwale Rady Gminy regulujacej zasady udzielania ulg w naleznosciach

budzetowych niepodatkowych ,

8. Zarzadzanie ryzykiem
Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy Raszyn. Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbgdne jest -
- monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczoéé z zakresu przychodéw i
wydatkow,
- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkdw realizacji budzetu odbiegajacych

od planu,

- podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby planowane zadania

zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

9. Informacja i Komunikacja
Wojt  zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy do biezacego informowania

bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka

niewykonania zadan ustalonych w planie finansowym Urzgdu Gminy Raszyn.

ITL. Kontrola procesow gromadzenia $rodkéw w Urzgdzie Gminy Raszyn.,

Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniajg zgodne z prawem pobieranic

naleznych $rodkdw, tj.:
- w prawidtowej wysokosc,
- rerminawo,

- 7gadnie ze stanem faktycznym,

Kontrola wewngtrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczodé w zakresie

dochoddw,



Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

Wplywy z podatkow i oplat lokalnych.

{podatek od nieruchomoscei, podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkow transportowych,

podatek od posiadania pséw, wplywy z optaty targowej, oplaty skarbowej).

Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie rtozyty deklaracje dotyczace podatku
od nieruchomosei, rolnego, lednego na dany rok budzetowy na formularzu wedlug
ustalonego wzoru?.

Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wptaty podatku od nieruchomosci,
rolnego i le$nego ustalono w drodze decyzji wysoko$¢ tego podatku?.

Czy wiasciciele $rodkéw transportowych w ustalonych terminach skladajq deklaracje na
podatek od Srodkéw transportowych na formularzach wedlug obowigzufacego wzoru?.
Czy na biezaco uwzglednia sig zmiany zgloszone przez podatnikéw , powodujace zmiane
wysckodei podatku?.

Czy naleznosci z tytulu podatkéw i optat regulowane s3 w ustawowych terminach i
wedlug stawek wynikajagcych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy?.

Czy prawidiowo sg dokonywane zarachowania wplat?.

Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowg?.

Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?.

Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznodci?.

Ponadto nalezy sprawdzi¢;

Pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow.

Zasadnos¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw a tak7e dane
wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego.
Prawidtowosc przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

Prawidlowos¢ ewidencji analityeznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpisow oraz

ustalente prawidtowego salda dla kazdego podatnika.

2. Wplywy z oplaty skarbowe;j.

Sprawdzanie pod wzgl¢dem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez
podatnikdw.

Kontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od nie wplaconej w terminic oplaty
skarbowej.

Prawidiowos¢ ewidencji ksiggowej.

Prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,




3. Udzialy w podatkach.
(dochodowym od 0s6b fizycznych, dochodowym od o0séb prawnych, od dziatalnosci gospodarcze;
0sob fizyeznych oplacany w formie karty podatkowej, podatku od spadkow i darowizn, podatek
od czynnoéei cywilnoprawnych).

- Poprawnosé klasyfikacji dochoddw i ich ewidencji.

- Poprawnos¢ wykazana w sprawozdawezosci,

- Kontrola zgodnoscei danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczosciq uzyskang

Urzgdow Skarbowych i Ministerstwa Finanséw.

- Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych.

4. Dochody 7 mienia komunalnego.
(wplywy =z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci. wplywy 2
innyeh lokalnych opfat pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
odrgbnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majatkowych | dochody z najmu i dzierzawy
skfadnikow majatkowych oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy 7 tytutu
przcksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosei, wplywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych).
- Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy?,
- Czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami?.
- Czy Rada Gminy wyrazila zgode na zawarcie umowy dzierzawy na okresy diuzsze niz 3
lata?
- Czy wysokos¢ czynszu , oplaty okre$lona w umowie zgodna jest z uchwalq Rady Gminy
lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?.
- Czy podano do publicznej wiadomosci informacj¢ o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie?.
- Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?.
- Czy jest aktualna wycena nieruchomosei?,

- Czy prawidtowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste?.

Ponadto nalezy sprawdzié;
- Terminowos¢ wplat.
- Prawidlowos$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,
- Prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji.

Prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawezosci.
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5. Subwencje.
(subwencje ogolne z budzetu panstwa, uzupetnienie subwencji ogélnej dla jednostek samorzadu
terytorialnego).

- Terminowos¢ wplat subwencji.

- Prawidlowo$¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.,

6. Dochody pozostale.,
(optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji dziafalnogci gospodarcze;j,
umieszczanie reklam na mieniu komunalnym i optat innych).
- Wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzctowy,
- Prawidlowos¢ stosowanych stawek oraz naliczonych kar , grzywien , mandatow —
wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Gminy,
- Prawidlowos¢ klasyfikacji | ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych

dochoddw.

- Sporzadzanie tytuléw wykonawezych lub kierowanie spraw na drog¢ postepowania

sgdowepgo.

IV, Kontrola proceséw wydatkowania $srodkiéw w Urz¢dzie Gminy Raszyn.
Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy posiadane przez Jednostke
srodki zostaly wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny, stosownie do Opracowanego
planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisow ustawy o

finansach publicznych i ustawy — prawo zamowieh publicznych,
Procedury kontroli wydatkéw w zakresie :

1. Wydatkéw na wynagrodzenia:

- Prawidlowos¢ prowadzenia akt asobowych i dokumentacji czasu pracy.

- Kontrola list plac i udokumentowania poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzen i
zasitkéw chorobowych,

- Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen.

- Kontrola zapiséw w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace.

- Przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen.

- Prawidlowosé naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

f



Rzetelnode i terminowosé sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.
Prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Zasadnos¢ zawierania uméw zlecen i umow o dzieto,

Prawidtowos$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodéw,

Terminowo$é rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o dzieto Jub

umow zlecenia.

¢ Przestrzeganie:

Zgodnosci z planem i harmonogramem.
Prawidlowej klasyfikacji.
Prawidlowej dekretacji.

Prawidlowej ewidencji ksiggowe;j.

2. Skladek na ubezpieczenia zdrowotne,

Naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
Terminowos$é odprowadzania skiadek.

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek.

Zwrotu od pracownikow odpowiedzialoych za dopuszezenie do zwloki i zaptacenie w
zwigzku z tym odsetek.

Przestrzeganie  zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw- prawidiowej

klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

3. Skladek na ubezpieczenia spoleczne.

Naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczeri spofecznych.
Terminowos¢ edprowadzania skiadek.

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skiadek.

Zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszezenic do zwioki i zaplacenic w
zwigzku z tym odsetek.

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw — prawidiowej

klasyfikacji, dekretacji i ewidenciji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

4. Skladek na Fundusz Pracy.

Prawidlowos¢ naliczania skfadek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

Terminowosdé odprowadzania skiadek.

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek.

Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszezenie do

zwloki.



Przestrzeganie  zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow — prawidlowe;

klasyfikacji, ewidencji ksiegowe] oraz sprawozdawczosei.

5. Odpiséw na Zakiadowy Fundusz Swiadczei Socjalnych

Prawidlowos¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z
ustawa o Zakfadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartodci dokonanych
odpisow.

Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszezenie do zwloki i zaplacenie w
zwigzku 2 tym odsetek.

Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem  wydatkow- prawidlowe;j

klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

6. Wydatkéw na diety radnych.

Prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi
uchwalg Rady Gminy.

Zgodnos¢ z planem 1 harmonogramem wydatkédw.

Przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowe;.

Prawidlowos¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

7. Wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikow,

Prrestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych w terminie,

w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu

stuzbowego.

Prawidlowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:

- naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,

- naleznego ryczaltu za noclegi,

- naleznych diet,

Kontrola rozliczenia kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do celow

stuzbowych w zakresie:

zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu,

okreslenia limitu kilometrow ustalonego w umowie,

rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie ztozonego w
danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmnicjszenic

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.




- Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw.

- Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencii ksiggowej oraz sprawozdawczosei.

8. Wydatkéw na zakupy materialow,

Prawidfowos$¢ ustalania potrzeb materiatowych.

Prawidtowos¢ zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy -
prawo zamowien publicznych.

Prawidtowos¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach.

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw,

Prawidiowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;.

Rzetelno$¢ sprawozdawezosci.

9. Wydatkéw na zakup uslug materialnych i niematerialnych,

Sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosei,
celowosci i rzetelnoscei.

Zgodnos¢ zawieranych uméw z ustawa — prawo zaméwien publicznych.

Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ushugi przez whasciwych merytoryeznie
pracownikdw.

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkdow.

Rzetelnos¢ sprawozdawczosdei i prawidlowosé klasyfikacji budzetowe;.

10. Wydatkéw na zadania inwestycyjne.

Biezace badanie realizacji planu inwestycyjnego.

Kompletnodé¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

Prawidtowosé dokumentacji procesow inwestycyjnych.

Terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczeghlinyeh jej etapow.,

Prawidlowosé wystawienia dowodéw ,,O0T” na przekazanie inwestycji do cksploatacji.
Zgodnodc realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym | finansowym,
Stosowanie przy zlecaniu robdt i zakupie srodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Prawidlowos¢  wykorzystania  zgodnie z przeznaczeniem  wlasnych  $rodkow
inwestycyjnych , otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na zadania
inwestycyjne.

Prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium.



Regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur, po sporzadzeniu
i podpisaniu protokotdéw odbioru robot,

Prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszezegodlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposéb biezacy poniesionych naktadow od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakoficzenia.

Przestrzeganie zgodnosci z planem j harmonogramem wydatkow.

Prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych.
Przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego.

Prawidlowos¢ ewidencjonowania $rodkow trwatych przyjetych z inwestycji.
Prawidlowo$¢ i rzetelnoéé opracowywania i przesytania obowiazujacej sprawozdawezosci

7. dzialalnodci inwestycyjne;j.

11. Wydatkéw na rzecz jednostek powigzanych i nie powiazanych z budzetem Gminy - dotacje.

Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji.

Kontrola trybu postepowania o udzielenie dotacji.

Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadang
publicznych zwigzanych z realizacjy zadan gminy.

Kontrola rozliczania przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawarta umowa,

7.godno$¢ z planem i harmonogramem wydatkaw,

Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej , ewidencji oraz sprawozdawczoscel.

12. Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.

Kontrola tego zakresu polega na:

Wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnosci z decyzja dysponenta srodkéw,

Opracowanie planu finansowego zadan zleconych.

Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta.

Lwidencja wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci.

Na dowod przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw upowaznione osoby opatruja

dokument podpisem wraz z imienna picczatka i data.



Procedury kontroli procesow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie Gminy

Raszyn.

Kontrola $rodkéw pienigznych :
Udokumentowanie  operacji kasowych dowodami sprawdzonymi  pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Zgodnosé gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym z raportu
kasowego.,
Zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowo$é ich rozliczenia.
Sposob zabezpieczenia, przechowywania i preenoszenia gotowki,
Przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowej transakcji,
Niezapowiedziane kontrole kasy t ewentualne rozliczenie powstatych réznic.
Prawidiowosé przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie.
Dokumentacja obrotu bezgotdwkowego =z rownoczesnym sprawdzeniem zrodiowe)
dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia.
Zgodnosé salda konta z wyciagami bankowymi.
Ewidencja depozytéw i ich zabezpiceczenie.
Prawidlowos¢ wykorzystania kredytéw bankowych.

Terminowos¢ splat rat kredytu i wysoko$¢ odsetek oraz prowizji.

2. Kontrola rozrachunkéw i roszezen.

Prawidtowosé i terminowos¢ rozrachunkow # kontrahentami.

Przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych.
Terminowo$é fakturowania.

Kompletno$é faktur VAT i rachunkéw.

Prawidtowos¢ stawek VAT.

Prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczenia.

Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedobordw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczen spornych.

Przebieg windykacji naleznosci .

Zasadno$¢ umorzen naleznoscet.

Wysoko$¢ naieznosei i zobowiazan wedlug termindw platnode;.

Rozrachunki przedawnione,

Odpisy na naleznosci watpliwe. .



3. Kontrola zapasow.

Prawidtowos$¢ i udokumentowanie zakupu materiatow | paliwa i czesci zamiennych | ich
rozchodu oraz ewidencji.

Zgodnosé zapisu w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,

Prawidlowo$¢  rozliczenia przejechanych km, przestrzeganie norm zuzycia paliwa,

zachowanie ciaglo$ci licznika, kompletnos¢ dokumentacji i ewidencji.

4. Kontrola aktywow trwalych.

Dokumentacja gospodarowania $rodkami trwatymi.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych i jej zgodnodé z ewidencja syntetyczna,
Zasadnos¢ zakupdw i likwidacji majatku trwatego.

Prawidtowo$¢ naliczania amortyzacji.

Prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego.
Rzetelnosé likwidacji majatku trwalego.

Klasyfikacja majatku trwatego wedhig grup rodzajowych.

Prawidlowos¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

5. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych.

Prawidlowosé dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki.

Zasadnos¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidiowo$¢ ich ewidencji.

Prawidtowos¢ roziiczania wyniku finansowego.

Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych.
Kontrola ustalenia stanu funduszu i zgodnosei danych wykazanych w sprawozdawczosci
zewidencja ksiegowa.

Prawidtowos¢ naliczania funduszy specjalnych.

6. Inwentaryzacja jako element kontroli

Przestrzeganie termindw inwentaryzacji.
Dokumentacja spisu z natury.

Dokumentacja potwierdzenia sald.

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego.
Rzetelnosé rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

Dokonywanie oceny stanu jakosciowego majatku.



7. Kontrola systeméw informatyeznych.

Dokumentacja systemow.,

Testowania programéw.,

Uzgodnienia wejs¢ i wyjsé z systemu.

Zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania.

Kopiowania zbioréw informacji.

Kontrola systemu haset i zabezpicczen przed osobami nieupowaznionymi.
Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosei i logicznogei..

Nowelizacja istniejacych systemow.

IV. Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli

Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

Ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem.

Wszczeeia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nicprawidlowosci.

Podjgcia dzialan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosei.

Doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego. wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.




