ZARZĄDZENIE NR 9/10
Kierownika Jednostki Urzędu Gminy w Nowince

Z dnia 5 luty 2010 roku

W sprawie: przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Gminy w Nowince .


Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), ustawy z 29 września 1994 roku o rachunkowości (j.t. Dz. U. z  2002 r. nr 76, poz. 694; ost. zm. Dz. U. z 2009 r. nr 91, poz.742) oraz Rozporządzenie Ministra finansów z 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020; ost.zm. Dz. U. z 2008 r. nr 72, poz 422) oraz komunikatu Ministra Finansów nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych – zarządzam co następuje:

§ 1 . Z dniem 1 stycznia 2010 roku wprowadzam do stosowania dokumentację opisującą przyjęte w Jednostce Budżetowej Urzędu Gminy w Nowince zasady rachunkowości - politykę rachunkowości zawierającą:
1. Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów sprawozdawczych – załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,

2. Metody wyceny aktywów i pasywów - załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,

3. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych, - załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

w tym:

· Zakładowy plan kont,

· Wykaz planu kont dla jednostki Urzędu Gminy w Nowince,

· Zasady funkcjonowania kont

· Wykaz planu kont dla organu Urzędu Gminy w Nowince

· Zasady funkcjonowania kont
· Wykaz ksiąg rachunkowych,

· Wykaz stosowanych programów komputerowych

· Opis systemu przetwarzania danych
4. Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów księgowych - załącznik nr 4 do  niniejszego zarządzenia w tym:
· Schemat ogólny dowodu księgowego – załącznik nr 1,

· Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów księgowych – załącznik nr 2,

· Terminarz samodzielnych stanowisk pracy biorących udział w obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych – załącznik nr 3

· Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i stosowania zasad przyjętych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych, - załącznik nr 4

· Wykaz własnych dowodów księgowych wewnętrznych stosowanych podstawę dokumentowania operacji gospodarczych – załącznik nr 5
· Wykaz akt finansowo - księgowych według grup tematycznych i archiwizowania dokumentów księgowych dla jednostek j.s.t. – załącznik nr 6,

5.  Instrukcję kasową - załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.

· Protokół z kontroli kasy – załącznik Nr 1

6. Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w jednostce Urzędu Gminy w Nowince  - załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia.

· Oświadczenie – załącznik nr 1,

· Spis inwentarza – załącznik nr 2,

· Zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji – załącznik nr 3,

· Harmonogram inwentaryzacji – załącznik nr 4,

· Protokół likwidacji środka trwałego/środków trwałych w używaniu/ - załącznik nr 5,

· Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją – załącznik nr 6,

· Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury – załącznik nr 7,

· Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji – załącznik nr 8,

· Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych – załącznik nr 9,

· Rozliczenie końcowe (ilościowo-wartościowo) – załącznik nr 10,

· Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji – załącznik nr 11,

· Decyzja kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych – załącznik nr 12,

· Wezwanie do potwierdzenia salda – załącznik nr 13,

· Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów – załącznik nr 14.

 7.  Procedura kontroli  finansowej i zarządczej - załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia.
 8.  Zakres i formę informacji o przebiegu wykonania budżetu gminy  w okresach 

        kwartalnych – przedstawia załącznik nr 8 do niniejszego zarządzenia.

 9.  Instrukcję w sprawie przeciwdziałania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartości 
majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu 
terroryzmu – przedstawia załącznik Nr 9 do niniejszego zarządzenia.

10.   Regulamin udzielania zamówień publicznych – przedstawia załącznik nr 10

· Procedura postępowania zakupu towarów i usług do których nie stosuje się Ustawy Prawo Zamówień Publicznych w Urzędzie Gminy Nowinka – załącznik nr 1
11.  instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat – przedstawia załącznik Nr 11 do      
niniejszego zarządzenia
· Instrukcja opłaty poboru miejscowej – załącznik Nr 1

· Instrukcja opłaty poboru opłaty skarbowej– załącznik Nr 2

· Instrukcja opłaty poboru opłaty od posiadania psów – załącznik Nr 3

· Instrukcja opłaty poboru opłaty renty planistycznej – załącznik Nr 4

12. instrukcja w sprawie udzielania ulg w spłacie i umarzania zobowiązań podatkowych – przedstawia załącznik Nr 12 -  do niniejszego zarządzenia
13. Instrukcja wydawania kart drogowych przedstawia załącznik Nr 13 – do niniejszego zarządzenia
14. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie gminy w Nowince – przedstawia załącznik Nr 14 – do niniejszego zarządzenia

15. Instrukcja w sprawie ochrony zasobów i dostępu do materiałów w Urzędzie gminy w Nowince – przedstawia załącznik Nr 15 – do niniejszego zarządzenia

16.Instrukcja w sprawie wstępnej oceny zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków przedstawia załącznik nr 16 – do niniejszego zarządzenia

17. Instrukcja w sprawie procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu środków publicznych przedstawia załącznik Nr 17 – do niniejszego zarządzenia

18.Kodeks etyki pracowników Urzędu Gminy przedstawia załącznik Nr 18 – do niniejszego Zarządzenia
  § 2. Zobowiązuję się wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych                 
im obowiązków, do zapoznania się z ww. instrukcjami w pełni    
zawartych w nich 
postanowień.
§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 13/04 z dnia 14 kwietnia 2004 roku przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Gminy i Zarządzenie Nr 14/08 z dnia 9 czerwca 2008 roku w sprawie zmieniające zarządzenie Nr 13/04 z dnia 14 kwietnia 2008 roku
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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	Określenie roku obrotowego i wchodzących w jego skład okresów     
sprawozdawczych


Rok obrotowy jednostki budżetowej pokrywa się z rokiem budżetowym, który trwa od 1 stycznia do 31 grudnia.

Rok obrotowy dzieli się na okresy sprawozdawcze, przez które rozumie się okresy, za które sporządza się sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawą o rachunkowości lub inne sprawozdania na podstawie ksiąg rachunkowych. 

Rok obrotowy w jednostkach budżetowych podzielony jest na 12 okresów sprawozdawczych, którymi są miesiące kalendarzowe. Wynika to za szczególnych zasad rachunkowości oraz organizacji sprawozdawczości budżetowej.
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	Instrukcja w sprawie metod wyceny aktywów i pasywów


PODSTAWA PRAWNA

l Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 ze zm.).

lI. Rozporządzenie ministra finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. nr 142, poz. 1020).

1. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego. 
Ogólne zasady wyceny aktywów i pasywów określa rozdział 4 ustawy o rachunkowości. Artykuł 28 tej ustawy mówi, że aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy.
Na dzień bilansowy wartości niematerialne i prawne wycenia się w wartości początkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, jak również o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

Odpisów amortyzacyjnych wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych albo według stawek określonych decyzją dysponenta części budżetowej lub zarządu jednostki samorządu terytorialnego.

Zasady wyceny

I tak np. środki trwałe pochodzące z zakupu wycenia się w cenie nabycia, na którą składa się cena zakupu powiększona o koszty zakupu (koszty transportu, załadunku, wyładunku, ubezpieczenia, opłat notarialnych) oraz koszty związane z przystosowaniem składnika majątku do używania.

Cenę zakupu stanowi cena należna dostawcy za dany składnik aktywów, bez naliczonego VAT, jeżeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT należnego.

Cenę nabycia pomniejszają udzielone przez dostawcę rabaty lub opusty. Z kolei otrzymane w darowiźnie środki trwałe wycenia się według wartości rynkowej z dnia nabycia, z uwzględnieniem stopnia dotychczasowego zużycia lub w wartości niższej, określonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodpłatnym przekazaniu.

Środki trwałe wytworzone we własnym zakresie wycenia się, uwzględniając koszty bezpośrednie i pośrednie poniesione.

 Ujawnione w toku inwentaryzacji środki trwałe wycenia się w wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku - według wyceny eksperta.

Środki trwałe na dzień bilansowy wycenia się w wartości początkowej pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, jak również o odpisy z tytułu trwałej utraty ich wartości.

Pozostałe środki trwałe ewidencjonuje się w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki - w wartości określonej w decyzji właściwego organu.

Pozostałe środki trwałe otrzymane w formie darowizny wycenia się w wartości ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba że umowa darowizny określa tę wartość w niższej wysokości.

WYCENA NALEŻNOŚCI
Są to kontrolowane przez jednostkę zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej wartości, powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń , które spowodują w przyszłości wpływ do jednostki korzyści ekonomicznych.
W jednostce budżetowej należności obejmują:

· Należności od odbiorców,

· Należności z tytułu dochodów budżetowych,

· Należności od budżetów,

· Długoterminowe należności budżetowe,

· Pozostałe należności publicznoprawne,

· Należności od pracowników,

· Pozostałe należności.
Należności wycenia się na dzień bilansowy w kwocie wymaganej zapłaty z zachowaniem zasady ostrożności.

Nie dokonuje się odpisów aktualizujących należności z tytułu dochodów i wydatków budżetowych, a odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie właściwych ustaw obciążają fundusze. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również do tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Trzeba zauważyć, że jeżeli na dzień bilansowy, średni kurs walut obcych różni się od kursu przyjętego do ustalenia zaewidencjonowanych wartości środków pieniężnych, to przed sporządzeniem bilansu wartość środków pieniężnych wyrażonych w walutach obcych należy zaktualizować, przyjmując średni kurs walut ustalony przez prezesa NBP na dzień bilansowy, a powstałe z tego tytułu różnice kursowe wyrażone w złotych zalicza się do przychodów lub kosztów finansowych.
WYCENA ZOBOWIĄZAŃ

Przez pojęcie zobowiązania należy rozumieć wynikający z przeszłych zdarzeń losowych obowiązek wykonania świadczeń o wiarygodnie określonej wartości, które spowodują wykorzystanie już posiadanych lub przyszłych aktywów jednostki. Zobowiązania dzielą się na długoterminowe i krótkoterminowe.

W jednostce budżetowej zobowiązania obejmują:

· Zobowiązania wobec dostawców,

· Zobowiązania wobec budżetów,

· Pozostałe zobowiązania publicznoprawne,

· Zobowiązania wobec pracowników,

· Pozostałe zobowiązania.

Wszystkie zobowiązania w jednostce budżetowej mają charakter krótkoterminowy (bieżący), dotyczący danego roku budżetowego. Wynika to z zasad gospodarki finansowej jednostki budżetowej oraz zasad dyscypliny finansów publicznych. Zgodnie z ustawą o finansach publicznych, samorządowa jednostka budżetowa nie ma uprawnień do zaciągania zobowiązań długoterminowych (może to stanowić naruszenie dyscypliny finansów publicznych).

Na dzień bilansowy zobowiązania wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, co oznacza, że należy uwzględnić również odsetki naliczone przez kontrahenta.

ŚRODKI PIENIĘŻNE I RACHUNKI BANKOWE
Środki pieniężne to pieniądze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniężne (rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne tak w gotówce, jak i na rachunku bankowym lub w formie lokaty pieniężnej, czeków i weksli obcych, jeśli SA one płatne w ciągu trzech miesięcy od daty ich wystawienia, oraz metali szlachetnych, jeżeli nie SA zaliczane do rzeczowych składników majątku obrotowego, to znaczy jeśli metale szlachetne SA przyjmowane do kasy w zamian za zapłatę gotówka lub zastaw.
Krajowe środki pieniężne ujmuje się w księgach rachunkowych w wartości nominalnej i w takiej też wartości ujmuje się je w bilansie. Środki pieniężne wyrażone w walutach obcych w ciągu roku obrotowego ujmuje się w ewidencji księgowej w wartości nominalnej przeliczonej na złote polskie według kursu zakupu lub kursu sprzedaży dla danej waluty na dzień przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego przez bank, z którego usług korzysta jednostka.

Jeżeli na dzień bilansowy ustalony przez NBP średni kurs walut obcych różni się od kursu przyjętego do ustalenia zaewidencjonowanych wartości środków pieniężnych, to przed sporządzeniem bilansu wartość środków pieniężnych wyrażonych w walutach obcych aktualizuje się przyjmując średni kurs walut ustalony przez prezesa NBP na dzień bilansowy, a powstałe z tego różnice wyrażone w złotych zalicza się do przychodów lub kosztów operacji finansowych.

W części opisu przyjętych zasad rachunkowości dotyczący zasad wyceny aktywów i pasywów zgodnie z ustawą o rachunkowości jednostka powinna też określić sposób ustalenia przez nią wyniku finansowego. W przypadku jednostek budżetowych sposób ustalenia wyniku finansowego narzuca przyjęty, charakterystyczny dla tych jednostek wariant ewidencji kosztów.

W jednostkach budżetowych jest obowiązkową ewidencja kosztów w układzie rodzajowym, a ponieważ realizują one zwykle zadania o charakterze nieprodukcyjnym, to przeważnie ograniczają się one do prowadzenia tylko obowiązkowego układu rodzajowego kosztów.

W związku z tak zorganizowaną ewidencją kosztów jednostka budżetowa ma tylko jeden możliwy wariant ustalenia wyniku finansowego - porównawczy.

RZECZOWE AKTYWA TRWAŁE

Są to aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

W jednostce budżetowej aktywa trwałe stanowią:

l środki trwałe własne lub stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, które można wyceniać w wartości określonej w tej decyzji;

l pozostałe środki trwałe, do których zalicza się m.in.

- środki dydaktyczne, w tym także środki transportu służące do nauczania i wychowania w szkołach i placówkach oświatowych,

- wszelkie środki trwałe (wyposażenie) o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach podatkowych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 proc. ich wartości w miesiącu oddania do używania.
Aktywa trwałe w jednostkach budżetowych wycenia się w sposób podany niżej. Środki trwałe zarówno nowe jak i używane wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, która obejmuje:

· Cenę zakupu należną sprzedającemu łącznie z podatkiem VAT, jeśli nie podlega on odliczeniu lub zwrotowi pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne zmniejszenia,

· Cło, podatek akcyzowy oraz inne opłaty związane z nabyciem np. notarialne, skarbowe itp.,

· Koszt transportu, załadunku i wyładunku,

· Koszty przystosowania, montażu, prób i innych czynności poprzedzających oddanie obiektu do używania,

· Obciążający zakup podatek VAT ujęty w fakturze, w części niepodlegający odliczeniu lub zwrotowi,

· Odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, prowizje oraz różnice kursowe od zobowiązań i przedpłat dotyczących inwestycji w toku.

Cenę nabycia koryguje się o różnice kursowe, które występują do dnia przekazania środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej do używania.

Środki trwałe otrzymane w zamian za niesprawne, które zwrócono dostawcom, wprowadza się do ewidencji w wartości, jaka wynika z dostawy z podaniem cech szczególnych nowego sprawnego środka.

Środki trwałe przejęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się w wartości wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów – zarówno bezpośrednich , jak i pośrednich, poniesionych przed jego przejęciem do używania w stanie kompletnym.

Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia się w wartości z posiadanych dokumentów, a gdy ich brak – na postawie ekspertyzy, uwzględniając ich aktualną wartość rynkową i ewentualne dotychczasowe zużycie.

Otrzymane nieodpłatnie środki trwałe od Skarbu Państwa lub samorządu terytorialnego wprowadza się w wartości określonej w decyzji o przekazaniu.
Środki trwałe na dzień bilansowy wycenia się w wartości pomniejszonej o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a także odpisy z tytułu utraty wartości.

Pozostałe środki trwałe ewidencjonuje się w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki – w wartości określonej w decyzji właściwego organu. Pozostałe środki trwałe otrzymane w formie darowizny wycenia się w wartości ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba że umowa darowizny określa tę wartość w niższej wysokości.

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji w wartości początkowej, na którą składają się cena nabycia lub koszt wytworzenia.

Zbiory biblioteczne pochodzące z zakupu ujmuje się w ewidencji według cen nabycia, powiększonych o niepodlegające odliczeniu VAT, natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyżki wycenia się komisyjnie szacując ich aktualną wartość. Bieżącą szacunkową wartość nabycia ustala się na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia się według cen ewidencyjnych.

Zakupione dobra kultury (dzieła sztuki i eksponaty muzealne) ujmuje się w ewidencji w cenie nabycia, a otrzymane nieodpłatnie od innych muzeum w wartości określonej w dowodzie przekazania, natomiast wartość otrzymanych darów lub ujawnionych nadwyżek inwentaryzacyjnych ustala się na podstawie komisyjnego szacunku wartości w dniu nabycia.

INWESTYCJE
Nowelizacja ustawy o rachunkowości nadała nowe znaczenie pojęciu „inwestycja”. Nowe rozumienie pojęcia inwestycja zawiera istotny element podejścia ekonomicznego, gdyż odnosi się do aktywów, które nabyto z zamiarem uzyskania z nich wymiernych korzyści. Korzyści te mogą być różne i są adekwatne do rodzaju aktywu, w jaki jednostka zainwestowała. Mogą nimi być:
· Przyrost wartości nabytego gruntu lub budynku,

· Nabytych papierów wartościowych w obrocie publicznym,

· Uzyskane odsetki od lokat bankowych,

· Zakupionych obligacji,

· Uzyskane dywidendy od nabytych aukcji lub udziałów w zysku,

· Bieżące środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych

· Oraz inne aktywa pieniężne, takie jak obce waluty, czeki i weksle.

W jednostkach budżetowych inwestycje to ogół poniesionych kosztów pozostałych w bezpośrednim związku z niezakończoną jeszcze budową, montażem lub przekazaniem do używania nowego albo ulepszeniem istniejącego już środka trwałego.

Koszt inwestycji obejmuje wartość w cenie nabycia wszystkich zużytych do wytworzenia rzeczowych składników majątku i wykonanych usług obcych, wartość wynagrodzeń za pracę wraz z pochodnymi, wartość świadczeń nieodpłatnych oraz inne koszty dające się zaliczyć do wartości wytworzonych przedmiotów majątkowych, w tym również:

· Niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług dotyczący inwestycji,

· Naliczone za czas trwania inwestycji opłaty bankowe, prowizje i różnice od zaciągniętych przez inwestora zobowiązań służących sfinansowaniu zakupu lub budowy środków trwałych,

· Nakłady sfinansowane z funduszy celowych.

Do kosztów inwestycji nie zalicza się kosztów ogólnego zarządu, kosztów sprzedaży, kosztów utrzymania komórek inwestycyjnych, przetargów, ogłoszeń i innych występujących przed udzieleniem zamówień związanych z inwestycjami.

Wartość powstałych w wyniku inwestycji majątku trwałego ustala się w wysokości kosztów ich wytworzenia lub nabycia łącznie z niepodlegającym odliczeniu podatkiem VAT.

Można powiedzieć, że w przypadku jednostek budżetowych wciąż ma zastosowanie stara definicja inwestycji, według której inwestycją była budowa lub ulepszenie środków trwałych. W jednostkach budżetowych nie występują inne rodzaje inwestycji, niż opisane wyżej, dotyczące tylko majątku trwałego. Wynika to z istoty jednostki budżetowej i zasad jej finansowania. Jednostka budżetowa świadczy nieodpłatnie usługi publiczne, a otrzymane w planie finansowym środki mają zabezpieczyć sprawne funkcjonowanie jednostki (pokrycie jej bieżących wydatków), a nie służyć pomnażaniu majątku w postaci inwestycji, zwłaszcza finansowych. W planie finansowym mogą być ujęte środki na inwestycje dotyczące środków trwałych – zakup nowych środków lub remontów.
ZAPASY
Zapasy obejmują następujące składniki majątku:
· Materiały,

· Półprodukty i produkty w toku,

· Towary,

· Zaliczko na dostawy.

W jednostkach budżetowych zapasy ograniczają się tylko do materiałów i towarów. Do materiałów zalicza się:

· Surowce i inne materiały pomocnicze,

· Opakowania,

· Paliwa i opały,

· Części zamienne maszyn i urządzeń,

· Odpadki użytkowe.

Towary to rzeczowe składniki majątku nabyte w celu sprzedaży bez poddawania ich procesowi przetwarzania. Do materiałów zalicza się również produkty spożywcze w bufecie.

Zakupione materiały i towary ujmowane są w ewidencji według rzeczywistych cen ich nabycia. Mogą być też ujawnione w rzeczywistych cenach zakupu, jeśli w zakładowym planie kont ustalono, że koszt ich zakupu zalicza się w całości do kosztów okresu, w którym je poniesiono.

W przypadku przyjęcia za ceny ewidencyjne rzeczywistych cen zakupu lub nabycia, rozchód materiałów może być wyceniony:

· Według ceny średniej ważonej ustalonej po każdym przychodzie i rozchodzie raz dla całego okresu sprawozdawczego na bazie wartości zapasu występującego na początku miesiąca,

· Według zasady ”pierwsze ryzyko – pierwsze wyszło” polegający na wycenie rozchodów według ceny zakupu kolejnych dostaw, poczynając od dostawy nabytej najwcześniej,

· Według zasady „ostatnie przyszło – pierwsze wyszło” polegającej na wycenie rozchodów według cen zakupu kolejnych dostaw, poczynając od dostawy najpóźniejszej.
W ewidencji materiałów można też stosować stałe ceny ewidencyjne, ale w przypadku odchyleń między ceną rzeczywistą a ewidencyjną, muszą być one ujęte w księgach rachunkowych na koncie „odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów”. Wartość dostawy niefakturowanych ustala się stosując ceny przyjęte w ewidencji materiałów i towarów. Na dzień bilansowy zapasy wycenia się według nabycia, względnie zakupu, nie wyższych od cen sprzedaży netto.
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	ZAKŁADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ URZĘDU GMINY W NOWINCE


CZĘŚĆ I

Ustalenia ogólne

§ 1.

Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:

1)
Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

2)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku  o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 

3)
Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.).

4)
Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).

5)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

6)
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

–
budżecie jednostki – oznacza to budżet gminy i urzędu gminy; budżet powiatu i starostwa powiatowego; budżet województwa i urzędu marszałkowskiego oraz gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej.

§ 3.

1. Jednostka budżetowa Urzędu Gminy w Nowince prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie według systemu komputerowego pod nazwą BUDŻET  autor: INFO - SYSTEM T. i R. GROSZEK wersja programu 2009 rok
System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i został wprowadzony do stosowania decyzją kierownika jednostki, które stanowi Załącznik Nr 7 do niniejszego planu kont. 

Opisy przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę INFO – SYSTEM.  Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprócz zabezpieczeń zawartych w programach, uregulowane zostały w odrębnej instrukcji stanowiącej Załącznik Nr 9 do niniejszego planu kont.
2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu jednostki służy plan kont, natomiast zmiany w stanie składników majątkowych i zobowiązań ujmowane są w księgach rachunkowych poszczególnych jednostek. Gminne, powiatowe, wojewódzkie jednostki i zakłady budżetowe stosują w tym celu plan kont dla jednostek i zakładów budżetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie rozwiązanie powoduje, że kierownik jednostki (wójt gminy, starosta, marszałek województwa) prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy, powiatu, województwa (organu) i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących w jednostce (urzędzie gminy, starostwie powiatowym, urzędzie marszałkowskim), jako jednostce budżetowej.

Sporządzane są również bilanse na różnych wzorach formularzy sprawozdawczych:

–
budżetu gminy, budżetu powiatu, budżetu województwa (organ), 
–
urzędu gminy, starostwa powiatowego, urzędu marszałkowskiego (jednostka budżetowa),

–
funduszy celowych.
§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi określony został w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r., w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.
2. Konta w planie kont należy traktować jako standardowa liczbę kont, która może być ograniczona jedynie o konta służące do księgowania operacji gospodarczych niewystępujących w jednostce lub placówce labo uzupełniona o konta zgodne co do treści ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont, w tym również przy wykorzystaniu symboli kont, które nie maja zastosowania w jednostce.

3. Jednostki kontynuujące działalność, o których mowa w § 1 pkt 3-5, sporządzają sprawozdania finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), t jest na 31 grudnia.

4. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówek kontynuujących działalność powinno nastąpić do 30 kwietnia roku następnego, a w  jednostkach, których sprawozdania finansowe podlegają zatwierdzeniu w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

5 
Do ewidencji księgowego wykonania budżetu służy także wykaz kont analitycznych 
od pierwszego stopnia szczegółowości o treści spełniającej wymogi w zakresie informacji 
wyżej wymienionych. Pierwsze trzy znaki są numerami konta syntetycznego z planu 
kont.
6 
Każdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta 
analityczne zaplanowane są perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez 
drugi, trzeci, czwarty i następny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko 
według działów, rozdziałów i paragrafów, lecz również według rodzajów wydatków, 
przeznaczenia, kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych dla obowiązującej 
sprawozdawczości finansowej. Wykaz kont może być uzupełniany w miarę potrzeby o 
właściwe konta obowiązujące w jednostkach budżetowych i gminnych funduszach 
celowych.

CZĘŚĆ II

Ustalenia szczegółowe

§ 5.

1. Ewidencja księgowa w jednostce prowadzona jest techniką komputerową:

System przetwarzania danych jest pakietem programów BUDŻET - PLAN .

System ten zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnieniem specyfiki jednostek, umożliwiając m.in.:

–
prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,

–
przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

–
przeglądanie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie – w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,

–
prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania wykazów zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

–
wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont. 
2. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne zapewniają m.in.:

–
ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

–
ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn,

–
dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości,

–
niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami.

§ 6.

1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla budżetu jednostki zawiera Załącznik Nr 1.

5. Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej), a także zasady prowadzenia ewidencji analitycznej dla funduszy celowych zawiera Załącznik Nr 2.

6. Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont syntetycznych i analitycznych przedstawia załącznik Nr 3 do planu kont. Zobowiązuje się głównego księgowego do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych. 

§ 7.

1. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, paliwo i opał. Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materiały te podlegają ewidencji pozaksięgowej, a sposób prowadzenia ewidencji, pozwalający na rozliczenie tych materiałów, określony został w „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.
2. Ewidencji księgowej nie podlegają materiały budowlane przekazane w momencie zakupu 
do wbudowania. Materiały te podlegają jednak rozliczeniu na podstawie protokołów 
typowania robót i protokołów wbudowania materiałów wg zasad określonych w „Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.
3. Do przychodów urzędu Gminy jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody dudze tu jednostki samorządu terytorialnego nie ujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

4. Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania na rzecz innych jednostek.

5. Wartości należności aktualizuje się zgodnie z ustawa o rachunkowości, z zastrzeżeniem ust.4-7.

6. Odpisy aktualizujące wartości należności dotyczących rozdziałów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach nierasowych.

7. Odpisy aktualizujące wartości należności dotyczących funduszy tworzy się na podstawie ustaw , obciążają budżet.

8. Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek.

9. Odpisy aktualizujące wartości należności SA dokonywane nie później niż na dzień bilansowy,

10. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod data ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek na koniec tego kwartału.

11. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.
§ 8.

1. Środki trwałe (konto 011) – podlegają ewidencji na tym koncie środki trwałe o wartości określonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.), w księdze inwentarzowej wz. PUK – 207 lub w odpowiadającej jej wymogom księdze prowadzonej w systemie komputerowym. 
2. Umorzenie środków trwałych ewidencjonuje się na karcie analitycznej środka trwałego. Środki trwałe umarzane są według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od osób prawnych.
3. Umorzenie środków trwałych księgowane jest na koncie 071 – „Umorzenie środków 
trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 – „Amortyzacja” 
i 761 – „Pokrycie amortyzacji” i odpisuje się drugostronnie w ciężar funduszu jednostki na 
koncie 800 – „Fundusz jednostki”, a w ewidencji analitycznej „Fundusz środków trwałych” 
jednorazowo za cały rok na koniec roku obrotowego.
§ 9.

1. 
Pozostałe środki trwałe o wartości nie przekraczającej 3 500,00 zł i równej lub wyższej 
od  
2 500,00zł (dolna granica) ewidencjonuje się w księdze inwentarzowej wz. PUK – 
205 lub odpowiadającej jej wymogom ewidencji komputerowej i księguje na koncie 013 – 
„Pozostałe środki trwałe w używaniu”. Umarzane są one w 100 % ich wartości w dacie 
przyjęcia do używania, poprzez odpisanie w koszty – konto 400 – „Koszty według 
rodzajów” i konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych”.


Szczegółowe zasady kwalifikowania do „Środków trwałych” lub do „Pozostałych środków 
trwałych w używaniu” oraz ich umarzania zostały ujęte w instrukcji w sprawie gospodarki 
majątkiem trwałym jednostki, inwentaryzacji tego majątku i zasad odpowiedzialności za 
powierzone mienie.
3. Pozostałe środki trwałe jak drobne przedmioty, których wartość nie przekracza 3 500,00 zł oraz których nie można ponumerować ze względów technicznych, nie podlegają ewidencji wartościowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilościowa, a osoba otrzymująca dany przedmiot osobiście kwituje jego odbiór.
4. Materiały biurowe, środki czystości i drobne ilości materiałów na bieżące naprawy nie podlegają ewidencji ilościowe ani wartościowej. Ich wartością obciąża się koszty bezpośrednio w momencie zakupu. Materiały biurowe i środki czystości przekazywane są pracownikom w miarę potrzeb.
4. Nabywane wartości niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), 
ewidencjonowane są na koncie 020 – „Wartości niematerialne i prawne”.

CZĘŚĆ III 

Księgi rachunkowe

§ 10.

1. Jednostka budżetowa Urzędu Gminy w Nowince prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie jednostki według własnego systemu komputerowego. 
2.   Księgi rachunkowe obejmują:

1)
dziennik,
2)
konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

3)
konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

4)
wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz), 

5)
zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych.
3. Księgi rachunkowe powinny być: 

1)
trwale oznaczone nazwą jednostki,

2)
wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
 

3)
przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
7. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, powinny być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.
8. Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu. 
6. Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:

1)
datę dokonania operacji,

2)
określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym że stosowanie skrótów lub kodów uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści,

3)
zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych, 

4)
zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.

§ 11.

1. Dziennik powinien zawierać:

1)
kolejną numerację dziennika,

2)
obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli prowadzonych jest kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.

2. Zbiór danych kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej winny być wyróżnione w zakładowym planie kont ze szczegółowością, z jaką dane ksiąg rachunkowych wykazane są w sprawozdawczości. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika. 

Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządzane są nie później niż do 15 dnia następnego miesiąca za ostatni miesiąc roku obrotowego – nie później niż do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 12.

1. Konta ksiąg pomocniczych.

1)
Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny być prowadzone co najmniej dla:

a)
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych, których ewidencja prowadzona jest w księdze inwentarzowej,

b)
rozrachunków z kontrahentami,

c)
rozrachunków z pracownikami,

d)
kosztów, dochodów i innych istotnych dla jednostki składników majątku.

Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.
2. Konta ksiąg pomocniczych, służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej, prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

3. Przy prowadzeniu księgi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny być:

1)
trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,

2)
wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,

3)
powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w  roku obrotowym, oznaczone nazwą programu przetwarzania.

§ 13.

1. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych, a na koniec każdego miesiąca sporządzone wydruki:
1)
zbiorów dziennika, które powinny zawierać:

· sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku, 

· kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji, 

· miesiąc, którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku,

2)
zestawienie obrotów dziennych cząstkowych, zawierające oznaczenie każdego dziennika, kolejną numerację stron, sumę obrotów za miesiąc i narastająco od początku roku,

3)
zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej, które powinno zawierać:

· symbole lub nazwy poszczególnych kont,

· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,

· obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów,

· obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę,

· salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastająco od początku roku), powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika:

1)
nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego należy sporządzić wydruki:

· kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej),

· kont ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2)
na dzień zamknięcia ksiąg należy sporządzić zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, zawierających obok danych wymienionych wyżej, również:

· symbole lub nazwy kont pomocniczych,

· symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

· salda kont oraz ich łączne sumy.

Na dzień inwentaryzacji sporządza się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości stawia ściśle określone wymagania dotyczące automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknięcia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi być udokumentowane wydrukiem zawierającym zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera następuje wyłącznie „ręcznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) 
rozpoczęcie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest możliwe pod warunkiem:

· wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczególne konta,

· wprowadzenia obrotów kont bilansowych i wynikowych za okres od początku roku do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotów rocznych),

· uzgodnienia zestawień obrotów i sald prowadzonych ręcznie z zapisami zestawienia obrotów i sald wprowadzonych do komputera za  okres od początku roku, do dnia przejścia na ewidencję komputerową.

§ 15.

Wycena aktywów i pasywów oraz ich metody przedstawia załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 2/10 z dnia 4 stycznia 2010 roku w sprawie dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości
§ 16.

Postanowienia końcowe.
1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego następuje wyłącznie „ręcznie” i również w tym przypadku należy sporządzić wydruk zestawienia obrotów i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawności ciągłości i kompletności zapisów z zestawieniem obrotów i sald bilansu zamknięcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na początku roku następnego, sald kont figurujących na koniec roku obrotowego pod warunkiem, że jest możliwość stwierdzenia źródła pochodzenia zapisów pierwotnych z roku ubiegłego, a obowiązujący program zapewnia sprawdzenie prawidłowości przetwarzania danych i kompletności zapisów.

3. Obowiązujące wydruki powinny zawierać zestawienie obrotów i sald bilansu otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności ciągłości i kompletności zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów sald bilansu otwarcia.

§ 17.

Główny księgowy jednostki zobowiązany jest do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych. 
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Załącznik Nr 1

do Zakładowego planu kont

	[image: image4.jpg]



	WYKAZ  PLANU  KONT DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ URZĘDU GMINY  W NOWINCE


	Numer

konta
	Zespół

kont
	Nazwa

konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	
	0
	Majątek trwały

	011
	
	Środki trwałe
	Prowadzona według poszczególnych grup rodzajowych środków trwałych
	

	013


	
	Pozostałe środki trwałe
	Prowadzona według poszczególnych rodzajów wyposażenia oraz lokalizacji
	

	013-1
	
	
	Pozostałe środki trwałe – Urzędu Gminy
	

	013-2
	
	
	Pozostałe środki trwałe – OSP Nowinka
	

	013-3
	
	
	Pozostałe środki trwałe – OSP Bryzgiel
	

	020
	
	Wartości niematerialne i prawne
	Prowadzona według poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych
	

	071
	
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Prowadzona jest według zasad określonych dla konta 011 i 020
	

	071.1
	
	
	Umorzenie środków trwałych
	

	071.2
	
	
	Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych
	

	072
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych
	Prowadzona jest według zasad określonych dla konta 013
	

	072-1
	
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych – U.Gminy
	

	072-2
	
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych – OSP Nowinka
	

	072-3
	
	
	Umorzenie pozostałych środków trwałych- OSP Bryzgiel
	

	080
	
	
	Inwestycje – środki trwałe w budowie
	

	080-1
	
	
	Termomodernizacja Sz.P. Olszanka i Monkinie
	

	080-2
	
	
	Modernizacja oczyszczalni ścieków we wsi Bryzgiel
	

	080-3
	
	
	Projekt sieci wodnokanalizacyjnej Krusznik…
	

	080-4
	
	
	Budowa oświetlenia we wsi Ateny
	

	080-5
	
	
	Droga Nowe Gatno - Podnowinka
	

	080-6
	
	
	Droga Walne
	

	080-7
	
	
	Oświetlenie uliczne we wsi Szczebra
	

	080-8
	
	
	Studnia we wsi Pijawne Ruskie
	

	
	1
	Środki pieniężne i rachunki bankowe

	101
	
	Kasa
	Ewidencja krajowej środków pieniężnych znajdujących się w kasie
	

	130
	
	Rachunek bieżący jednostek budżetowych
	1.Srodki na finansowanie jednostki 

2.Wydatki na podstawie wyciągu bankowego według klasyfikacji budżetowej
	Sumaryczne

	130-1
	
	Rachunki bieżące - dochody
	Ewidencja środków dochodów jednostki budżetowej, znajdujących się na rachunku bankowym dochodów Urzędu Gminy
	

	130-2
	
	Rachunki bieżące - wydatki
	Ewidencja środków wydatków jednostki budżetowej, znajdujących się na rachunku bankowym wydatków Urzędu Gminy
	

	135
	
	Rachunek środków funduszy  specjalnego przeznaczenia
	Prowadzone odrębnie dla każdego wyodrębnionego funduszu
	

	137
	
	
	Rachunek środków funduszy pomocowych
	

	138
	
	
	Rachunek środków na prefinansowanie
	

	139
	
	Inne rachunki bankowe
	Prowadzona jest według rachunków bankowych – dokształcanie młodocianych pracowników
	

	140


	
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Prowadzone jest według rachunków lokat terminowych
	

	
	2
	Rozrachunki i roszczenia

	201
	
	Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
	Prowadzona według poszczególnych kontrahentów
	

	221
	
	Należności z tytułu dochodów budżetowych
	Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacją budżetową
	sumaryczne

	221.1
	
	
	Należności z tytułu dochodów podatkowych
	

	221.2
	
	
	Należności z tytułu dochodów czynszowych
	

	221.2.1
	
	
	Łyczkowska
	

	221.2.2
	
	
	Busiński Jan
	

	221.2.3
	
	
	Winiewicz
	

	221.2.4
	
	
	Wieliczko Jan
	

	221.2.5
	
	
	Juśkiewicz Marek
	

	221.2.6
	
	
	Panasiewicz Maria
	

	221.2.7
	
	
	Leszkiewicz
	

	221.2.8
	
	
	Korzun Bogusław
	

	221.2.9
	
	
	TPSA
	

	221.2.10
	
	
	Dawidejt Teresa
	

	221.2.11
	
	
	Jasiński Jan
	

	221.2.12
	
	
	Jasińska Kamila
	

	221.2.13
	
	
	Centertel
	

	221.2.14
	
	
	Polkomtel
	

	221.2.15
	
	
	Andruszkiewicz
	

	221.2.16
	
	
	Bonarski
	

	221.2.17
	
	
	Czewwiński Darusz
	

	221.2.18
	
	
	Kaczan Małgorzata
	

	221.2.19
	
	
	Sabasińska Jolanta
	

	221.2.20
	
	
	Truszkowska Maria
	

	221.2.21
	
	
	Walisiewicz
	

	221.2.22
	
	
	Wojtulewicz
	

	221.2.23
	
	
	
	

	221.3
	
	
	Należności z tytułu odsetek
	

	221.3.1
	
	
	Należności z tytułu odsetek podatkowych JGU
	

	221.3.2
	
	
	Należności z tytułu odsetek podatkowych fizyczne
	

	221.3.3
	
	
	Należności z tytułu odsetek czynszowych
	

	221.4
	
	
	Należności z tytułu dochodów czynszowych – z wynamu Sali gimnastycznej
	

	221.4.1/38
	
	
	LZS
	

	221.4.2/345
	
	
	Waluś
	

	221.4.3/74
	
	
	BAT
	

	221.4.4/40
	
	
	Żakiewicz
	

	221.4.5/173
	
	
	Iwaszko
	

	221.4.6/12
	
	
	Siedlecki
	

	221.4.7/43
	
	
	Smykowski
	

	221.4.8/44
	
	
	Milanowski
	

	221.4.9/272
	
	
	FOCUS
	

	221.4.10/235
	
	
	Filipow
	

	221.5
	
	
	Należności z tytułu dochodów za wydanie decyzji na sprzedaż napojów alkoholowych - nieprzepisane
	

	221.6
	
	
	Należności z tytułu dochodów z Urzędów Skarbowych - nieprzepisane
	

	221.7
	
	
	Należności z tytułu dochodów z opłaty skarbowej - nieprzepisane
	

	221.8
	
	
	Należności z tytułu dochodów z opłaty eksploatacyjnej – nieprzepisane
	

	221.9
	
	
	Należności z tytułu dochodów z dotacji - nieprzepisane
	

	221.10
	
	
	Należności z tytułu dochodów z funduszu alimentacyjnego- nieprzepisane
	

	221.11
	
	
	Należności z tytułu dochodów z decyzji własnych- nieprzepisane
	

	221.12
	
	
	Należności z tytułu dochodów pozostałych- nieprzepisane
	

	221.13
	
	
	Należności z tytułu dochodów podatku dochodowego - nieprzepisane
	

	
	
	
	
	

	222
	
	Rozliczenie dochodów budżetowych
	Prowadzona wg obowiązującej klasyfikacji 
	

	223
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych
	Prowadzona wg obowiązującej klasyfikacji 
	

	223.1
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych GOPS
	

	223.2
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych ZS Nowinka
	

	223.3
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych Sz.P. Monkinie
	

	223.4
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych Sz.P. Olszanka
	

	223.5
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych BOS
	

	223.6
	
	
	Rozliczenie wydatków budżetowych U. Gminy
	

	224
	
	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych
	

	224.1
	
	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych GOK
	

	224.2
	
	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych Biblioteka
	

	224.3
	
	
	Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych Urząd Marszałkowski
	

	225
	
	Rozrachunki z budżetami
	Prowadzone konta analityczne według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem
	

	225.1
	
	
	Z tytułu podatku dochodowego
	

	225.1.1
	
	
	Z tytułu zaliczki podatku dochodowego
	

	225.1.2
	
	
	Z tytułu podatku zryczałtowanego
	

	225.2
	
	
	Rozrachunki z  tytułu podatku VAT
	

	225.2.1
	
	
	Łyczkowska
	

	225.2.2
	
	
	Busiński Jan
	

	225.2.3
	
	
	Winiewicz
	

	225.2.4
	
	
	Wieliczko Jan
	

	225.2.5
	
	
	Juśkiewicz Marek
	

	225.2.6
	
	
	Panasiewicz Maria
	

	225.2.7
	
	
	Leszkiewicz
	

	225.2.8
	
	
	Korzun Bogusław
	

	225.2.9
	
	
	TPSA
	

	225.2.10
	
	
	Dawidejt Teresa
	

	225.2.11
	
	
	Jasiński Jan
	

	225.2.12
	
	
	Jasińska Kamila
	

	225.2.13
	
	
	Centertel
	

	225.2.14
	
	
	Polkomtel
	

	225.2.15
	
	
	Andruszkiewicz
	

	225.2.16/38
	
	
	LZS
	

	225.2.17/345
	
	
	Waluś
	

	225.2.18/74
	
	
	BAT
	

	225.2.19/40
	
	
	Żakiewicz
	

	225.2.20/173
	
	
	Iwaszko
	

	225.2.21/12
	
	
	Siedlecki
	

	225.2.22/43
	
	
	Smykowski
	

	225.2.23/44
	
	
	Milanowski
	

	225.2.24/272
	
	
	FOCUS
	

	225.2.25/235
	
	
	Filipow
	

	229
	
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Prowadzone jest w sposób umożliwiający ustalenie stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz instytucji, z którymi dokonywane są rozliczenia
	ZUS, Fundusz Pracy, itp.

	229/1
	
	
	Z tytułu składki ZUS
	

	229/2
	
	
	Z tytułu składki zdrowotnej
	

	229/3
	
	
	Z tytułu składki na fundusz pracy
	

	231
	
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 
	Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzeń pracowników
	

	234
	
	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Prowadzona w sposób zapewniający ustalenie stanu należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułu rozrachunków
	

	234.1
	
	
	Łazarska Halina
	

	240
	
	Pozostałe rozrachunki
	Prowadzona jest w sposób zapewniający ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów i kont bankowych
	

	240-1
	
	
	Dokształcanie młodocianych pracowników
	

	240-2
	
	
	Dokształcanie młodocianych pracowników
	

	240.3/4
	
	
	Rozrachunki z tytułu PKZP
	

	240.4/5
	
	
	Rozrachunki z tytułu PZU
	

	240.5/7
	
	
	Rozrachunki z tytułu Pogodna jesień
	

	240.6/37
	
	
	Rozrachunki z tytułu alimentów
	

	240.7/39
	
	
	Rozrachunki z tytułu czynszu
	

	290
	
	
	Odpisy aktualizacyjne należności
	

	290.1
	
	
	Odpisy aktualizacyjne należności podatkowych
	

	290-2
	
	
	Odpisy aktualizacyjne należności czynszowych
	

	
	4
	Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

	400
	
	Koszty według rodzajów
	Prowadzona jest według podziałek klasyfikacji budżetowej
	

	400.1
	
	
	Zużycie materiałów i energii
	§§: 4210,4240,4260,4740,4750

	400.2
	
	
	Usługi obce
	§§: 4270,4300,4350,4360,4370,4380,4390,4400

	400.3
	
	
	Podatki i opłaty
	§§:  4480, 4500, 4510,4520

	400.4
	
	
	wynagrodzenia
	§§:  401,404,417

	400.5
	
	
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla pracowników
	§§:  302,411,412,428,444,303

	400.6
	
	
	Pozostałe koszty rodzajowe
	§§:  ,470,441,443,807

	400.7
	
	
	Udzielone dotacje
	§§:  224

	400.8
	
	
	Inne świadczenia finansowane z budżetu
	§§:  311,324

	401
	
	Amortyzacja
	Ewidencja kosztów amortyzacji środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych
	

	
	7
	Przychody i koszty ich uzyskania
	

	750
	
	Przychody 

i koszty finansowe
	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie  przychodów z tytułu dochodów budżetowych, a także  kosztów finansowych
	

	750.1
	
	
	Przychody finansowe - odsetki
	

	750-2
	
	
	dochody
	

	750.2.1
	
	
	Dochody z tytułu subwencji
	

	750.2.2
	
	
	Dochody z tytułu dotacji
	

	750.2.3
	
	
	Dochody z tytułu udziałów w podatku dochodowym
	

	750.2.4
	
	
	Dochody z tytułu realizacji przez urzędy skarbowe
	

	750.2.5
	
	
	Pozostałe dochody
	

	760


	
	Pozostałe przychody i koszty
	Przychody ze sprzedaży materiałów, środków trwałych, odpisane przedawnione zobowiązania,  otrzymane odszkodowania kary i grzywny. 
	

	761
	
	Pokrycie amortyzacji
	Ewidencja wartości amortyzacji ujętej na koncie 401 –„Amortyzacja”
	

	
	8
	Fundusze, rezerwy  i  wynik   finansowy

	800
	
	Fundusz jednostki
	Prowadzona jest według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki
	

	800.1
	
	
	Zwrot dochodów z jednostki U. G. do organu b/k
	

	800.2
	
	
	
	

	810
	
	
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	

	810.1
	
	
	Rozliczone dotacje z GOK
	

	810.2
	
	
	Rozliczone dotacje z biblioteki
	

	810.3
	
	
	Rozliczone  dotacje z Urzędu Marszałkowskiego
	

	810.4
	
	
	Rozliczone dotacje inwestycyjne
	

	851
	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	Prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu
	

	860
	
	Straty i zyski nadzwyczajne
	Prowadzona jest według tytułów powstałych strat i zysków nadzwyczajnych 
	


Konta pozabilansowe
	Nr konta
	Treść
	Ewidencja

	950
	Wydatki strukturalne
	

	980
	Plan finansowy wydatków
	

	992
	Planowane wydatki jednostki budżetowej
	

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego. Ewidencja prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej 

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat. Ewidencja szczegółowa prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej
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ZASADY FUNKCJONOWANIA  KONT DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ URZĘDU GMINY  W NOWINCE
część opisowa do Załączników Nr 1 

do Zakładowego planu kont

Konto 011 – „Środki trwałe”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych środków trwałych służących działalności podstawowej jednostki oraz jej działalności finansowo wyodrębnionej, które nie podlegają ujęciu na koncie 013.

Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności programy komputerowe o przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok, nabyte spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majątkowe.

Konto 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych z tytułu ich umorzenia według stawek amortyzacyjnych.

Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania, z tytułu dokonanego umorzenia.

Konto 080 – „Inwestycje (środki trwałe w budowie)”
Służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty. Na koncie 080 księguje się również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Konto 101 – „Kasa”
Służy do ewidencji wpływów i rozchodów gotówkowych oraz nadwyżki i niedoboru kasowego.

Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostek budżetowych”
Służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów budżetowych, objętych planem finansowym jednostki budżetowej.

Na koncie 130/1 ujmuje się wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (dzierżawy, sprzedaż), wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych ‑ należnych i wpłaconych podatków i opłat FN, wpłaty z tytułu realizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych – należnych i wpłaconych podatków i opłat KS.

Konto 135 – „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia”
Służy do ewidencji środków specjalnego przeznaczenia poza środkami inwestycyjnymi. Na koncie tym ujmuje się w szczególności środki zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, środki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”
Służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych, wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. W szczególności na koncie tym prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostkę budżetową, czeków potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie.

Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”

Służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość wyrażona jest zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej, a także środków pieniężnych w drodze.

Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, kaucji gwarancyjnych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
Służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, których termin płatności przypada na dany rok budżetowy. Ujmuje się tu należności z tytułu podatków pobieranych we własnym zakresie oraz przez urzędy skarbowe. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). Ewidencja szczegółowa powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”

Służy do rozliczeń dochodów własnych jednostki wpłacanych bezpośrednio na rachunek budżetu, jest tu przekazywane 52,5% spłacanej przez dłużnika zaliczki alimentacyjnej do budżetu gminy oraz funduszu alimentacyjnego ponadto odsetki na rachunkach bankowych.

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Służy do rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych.

Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”
Służy do ewidencji rozrachunków z budżetami z tytułu podatków: podatek VAT; podatek dochodowy od osób fizycznych; podatek zryczałtowany.

Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publiczno-prawne”
Służy do ewidencji rozrachunków publiczno-prawnych innych niż rozrachunki z budżetami. Ujmuje się na nim rozrachunki z ZUS.

Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
Służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych, zaliczanych na mocy odrębnych przepisów do wynagrodzeń wynikających z umowy o pracę, przelewu wynagrodzeń, wypłat z tytułu zaliczek na poczet wynagrodzeń, wypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń, potrąceń wynagrodzeń obciążających pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane są również, ujmowane na listach płac, świadczenia nie zaliczane do wynagrodzeń, np. różne ekwiwalenty.

Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z wszelkich innych tytułów niż wynagrodzenia, tj. należności z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych, należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, należności i roszczeń od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, zapłaconych zobowiązań wobec pracowników, rozliczonych zaliczek i zwrotów środków pieniężnych, wpływów należności od pracowników.

Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
Służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań, nie objętych rozrachunków z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzone do ZUS, niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań bankowych oraz niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń bankowych, pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.
Konto 310 – „Materiały” 
Służy do ewidencji zapasów materiałów służących do prowadzenia działalności pomocniczej, inwestycyjnej i finansowo wyodrębnionej, w tym także opakowań i odpadków znajdujących się w magazynach własnych i obcych. 

Konto 400 – „Koszty według rodzajów”
Służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju i podziałek klasyfikacji budżetowej. Na stronie Wn księguje się wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujętych kosztów oraz przeniesienie salda kosztów, występującego na koniec roku.

Konto 401 – „Amortyzacja”
Służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Konto 750 – „Przychody i koszty finansowe”
Służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztów operacji finansowych.

Konto 760 – „Pozostałe przychody i koszty”
Służy do ewidencji przychodów i kosztów nie związanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. 

Konto 761 – „Pokrycie amortyzacji”
Służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401

Konto 800 – „Fundusz jednostki”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki, który stanowi równowartość ujętych w ewidencji składników majątku trwałego i obrotowego jednostki, umorzenia środków trwałych za rok bieżący, wyniku finansowego za rok ubiegły.

Konto 851 – „Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych . Ewidencja szczegółowa do konta powinna pozwolić na wyodrębnienie stanu zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych z podziałem według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń, wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.

Konto 860 – „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec roku, wyniku finansowego. W końcu roku ujmuje się na nim sumę: poniesionych w roku obrotowym kosztów, dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących oddziałów oraz na inwestycje w zakładach budżetowych i środkach specjalnych, kosztów operacji finansowych, obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, uzyskanych przychodów finansowych, pozostałych przychodów oraz przeksięgowanie wyniku finansowego za rok ubiegły. 

Konto 950 – Wydatki strukturalne

Na stronie Ma ujmuje się poniesione wydatki strukturalne zgodnie z analityka według obszaru i kategorii. Na koniec roku saldo równe sumie, przeksięgowuje się na stronę Wn. Na koniec roku saldo nie występuje. Konto analityczne z syntetycznym jest uzgadniane na koniec roku. 

Konto 980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

Służy w jednostkach budżetowych do ewidencji wartości planu finansowego wydatków dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Ma konta 980 księguje się kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatków oraz jego korekty, z tym że zwiększenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 księguje się:

· wartość zrealizowanych w roku wydatków,

· wartość wydatków niewygasających, które ujęto w planie do realizacji w roku następnym, wartość niezrealizowanych wydatków, które były w planie,

Wszystkie te dane należy ewidencjować w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych jednostki, tj. według podziału klasyfikacji budżetowej wydatków.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Wydatki na koncie 980 będą ewidencjonowane przynajmniej raz na półrocze.

Konto 992 – planowane wydatki jednostki budżetowej

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków oraz jego zmiany. Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki oraz zmiany zwiększające plan wydatków.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany zmieniające plan wydatków lub wydatki zablokowane. Saldo konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków. Pod data ostatniego dnia roku budżetowego sumę równa saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.

Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”
Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych, ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.

Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”
Służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat.
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	WYKAZ  PLANU  KONT DLA ORGANU  BUDŻETU GMINY  W NOWINCE


	Numer

konta
	Nazwa konta
	Zasady  ewidencji analitycznej
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.

	133
	Rachunek  budżetu
	Prowadzony wg rachunków 

i służy do ewidencji operacji pieniężnych

dokonywanych na bankowych rachunkach 
	Bank aktualnie obsługujący budżet jednostki 

	133.-1
	
	Rachunek BS
	

	133-2
	
	Rachunek PKO
	

	133-3
	
	Rachunek lokaty
	

	134
	Kredyty bankowe
	Prowadzone w sposób umożliwiający rozliczenie poszczególnych kredytów
	

	134-1
	
	Kredyt długoterminowy BGK 
	

	134-2
	
	Kredyt krótkoterminowy ORLIK
	

	134-3
	
	Kredyt krótkoterminowy DRODA POW.
	

	134-4
	
	Kredyt krótkoterminowy GOK
	

	134-5
	
	Kredyt długoterminowy PKO z 2006 r
	

	134-6
	
	Kredyt długoterminowy PKO z 2009 r parking Urzędu Gminy
	

	137


	Rachunki środków funduszy pomocowych


	Ewidencja środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań 

z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis określa  konieczność wydzielenia środków pomocowych na odrębnym rachunku bankowym dla każdego funduszu.
	

	137-1
	
	Rachunki środków funduszy pomocowych

(oddzielne konta dla każdego funduszu)
	

	138
	
	Rachunek środków na prefinansowanie
	

	138-1
	
	Rachunek środków na prefinansowanie

(oddzielne konta dla każdego prefinansowania)
	

	140
	Inne środki pieniężne
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Konta bilansowe

1. Konto 133 – „Rachunek budżetu”
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. 

Zapisy na koncie 133 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnice wynikające z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnice te wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego, zawierającego sprostowanie błędu. 

Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu oraz środki na niewygasające wydatki. 

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 – kwotę wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

2. Konto 134 – „Kredyty bankowe”
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu. 

Po stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu. 

Po stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od kredytu bankowego. 

Konto 134 może wykazywać saldo Ma, oznaczające stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budżetu. 

3. Konto 140 – „Inne środki pieniężne”
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 

1)
środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego, 

2)
kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym, 

3)
przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma ‑ wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu. 

Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

4. Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi, z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu. 

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami, 

5. Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”
Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków budżetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

6. Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”
Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności: 

1)
rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu, 

2)
rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów, 

3)
rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji, 

4)
rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa. 

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. 

Konto 224 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 – stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków. 

7. Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260. 

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 – stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków. 

8. Konto 250 – „Należności finansowe”
Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. 

Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie Ma – ich zmniejszenie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 

Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 

9. Konto 260 – „Zobowiązania finansowe”
Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych instrumentów finansowych. 

Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma ‑ zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. 

Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma – stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

10. Konto 901 – „Dochody budżetu”
Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu. 

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się, przeniesione w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 960. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 

1)
na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222, 

2)
na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224, 

3)
inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133, 

4)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224, 

5)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

11. Konto 902 – „Wydatki budżetu”
Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 

1)
jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 223, 

2)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224, 

3)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 960. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

12. Konto 904 – „Niewygasające wydatki”
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 

1)
wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z kontem 223, 

2)
przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. 

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 

13. Konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. 

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu. 

Konto 960 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma konta 960 – stan skumulowanej nadwyżki budżetu. 

14. Konto 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu”
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901. 

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

Na koniec roku konto 961 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma – stan nadwyżki. 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960. 

15. Konto 968 – „Prywatyzacja”
Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji. 

Na stronie Wn ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma – przychody z tytułu prywatyzacji. 

Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów prywatyzacji. 

Konto 968 może wykazywać saldo Ma, oznaczające stan środków z prywatyzacji. 

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 – „Planowane dochody budżetowe”
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu, zmniejszające plan dochodów budżetu. 

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu, zwiększające planowane dochody. 

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 – „Planowane wydatki budżetowe”
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające planowane wydatki. 

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu, zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki zablokowane. 

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992. 

3. Konto 993 – „Rozliczenia z innymi budżetami”
Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych. 

Na stronie Wn ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych budżetów. 

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane od innych budżetów. 

Konto 993 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności od innych budżetów, a saldo Ma konta 993 – stan zobowiązań. 
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	WYKAZ STOSOWANYCH KSIĄG RACHUNKOWYCH W JEDNOSTCE URZĘDU GMINY W NOWINCE


Księgi rachunkowe urzędu gminy obejmują:

1)
księgi budżetu gminy,

2)
księgi jednostki budżetowej.

W skład ksiąg budżetu jednostki Urząd Gminy wchodzą:

–
dziennik obrotów o nazwie Urząd Gminy”, drukowany w okresach miesięcznych przez system „INFO - SYSTEM”
–
konta księgi głównej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem „Urząd Gminy” i drukowane na dni kończące miesiąc,

–
konta ksiąg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program „INFO - SYSTEM” 

Księgi pomocnicze prowadzone przez referat finansowy urzędu uzgadniane z zapisami kont księgi głównej na dzień kończący miesiąc.

W skład ksiąg jednostki budżetowej wchodzą:

–
dzienniki obrotów o symbolach: „JEDNOSTKA”, drukowane na dzień kończący miesiąc oraz ich  miesięczne zestawienia obrotów,

–
konta księgi głównej i wydruki obrotów i sald za okresy miesięczne,

–
konta ksiąg analitycznych i wydruki ich obrotów oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku budżetowego.

Omówione wyżej księgi należy prowadzić za pomocą komputerów, przy wykorzystaniu programu finansowo-księgowego .
Poza przetwarzaniem komputerowym w skład ksiąg jednostki wchodzą:

–
ewidencje środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych stanowiące rozszerzenie analityczne do zapisów księgi głównej, według ilości i wartości jednostkowych;

–
ewidencje środków trwałych stanowiących wyposażenie, prowadzone ilościowo i wartościowo.

Celem zapewnienia sprawdzalności ksiąg, prowadzonych przy użyciu systemu komputerowego oraz dokonywania niezbędnych analiz i wydruków w latach późniejszych oraz w innych ujęciach niż wynikające z ustawy o rachunkowości, a także w celu zapobiegnięcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez „wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualną kradzieżą, polecam kopiowanie baz zbiorów na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy pięcioletnie.
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	WYKAZ STOSOWANYCH PROGRAMÓW KOMPUTEROWYCH W JEDNOSTCE URZĘDU GMONY NOWINKA


	L.p.


	Nazwa  programu i autor
	Przeznaczenie i opis programu
	Data rozpoczęcia eksploatacji

	1.
	2.
	3.
	4.

	1.
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	 Pakiet Administracji – Budżet – system ewidencji budżetowej- księgowość budżetowa i planowanie
	2005

	2.
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	Podatki (ewidencja wymiaru podatków rolnego, leśnego i od nieruchomości)
	1992

	3.
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	Księgowość zobowiązań (ewidencja wymiaru podatków rolnego, leśnego i od nieruchomości)
	1992

	2.
	PŁACE – K. BŁUŚ
	Sporządzanie list płac
	1992

	3.
	MICROSOFT WINDOWS
	Obsługa systemów
	1992

	4.
	MICROSOFT WORD
	Do pisania pism
	1992

	5.
	PŁATNIK ZUS
	Umożliwia prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych w GOPS (umowa o pracę, umowa zlecenie)podlegających ubezpieczaniu społecznemu, rozliczanie składek ZUS od ww. pracowników, sporządzanie deklaracji imiennych i zbiorczych
	1999



	6.
	SPRAWOZDAWCZOŚĆ – BUDZET ST II-RIO
	Sporządzanie sprawozdawczości
	2000

	7.
	SPUTNIK – RIO BIAŁYSTOK
	Tworzenie uchwał i ich zmian
	2004

	8.
	Ewidencja Ludności – otrzymany od Wojewody Suwalskiego
	Służy do obsługi ewidencji ludności
	2004

	9.
	Przelewy – K. Błuś – licencja 03
	Sporządzanie przelewów
	2000

	10.
	System obsługi obywatela SOO- otrzymany z Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
	Służy do wyrabiania dowodów osobistych
	2000

	11.
	HOMO-BANKIG – zakład Usług informatycznych NOVUM – otrzymany z BS Augustów
	Służy do sporządzania przelewów drogą elektroniczną
	2004

	12
	SPUTNIK – RIO Białystok
	Służy do tworzenia uchwał budżetowych i ich zmian
	2004

	13
	Konsorcjum firm spin S.A. Sputnik SOFTWARE Sp. z o.o. MiCOM ( właścicielem praw autorskich i majątkowych do programu jest jst.
	BESTIA System – Zarządzania Budżetami jednostek Samorządu terytorialnego
	1.01.2006

	14.
	POLBI
	Program informacji prawnej z aktualizacją
	7.02.2008

	15
	Usługi informatyczne i Elektryczne K. Błuś
	Program Windows XP PL/Home/OEM stanowisko ewidencji ludności
	30.06.2008

	16.
	Usługi informatyczne i Elektryczne K. Błuś
	Pakiet programu antywirusowego NOD 32/15u ważny 2 lata
	22.12.2008 do 22.12.2010

	17
	Usługi informatyczne i Elektryczne K. Błuś
	Program Ms OFFICE 2007 Smaall Bus./Box  laptop Przewodniczącego Rady Gminy
	22.12.2008

	18.
	Usługi informatyczne i Elektryczne K. Błuś
	Program Ms OFFICE 2007 Smaall Bus./Box 2 szt. Podatki I laptop Rady Gminy
	18.03.2009

	19
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	Auta/Windows/
	30.04.2009

	20
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	Opłaty lokalne - interfejs
	28.02.2009

	21
	INFO – SYSTEM T.GROSZEK i 05-119 Legionowo ul. Długa 13
	Środki trwałe
	20.10.2009

	22
	Usługi informatyczne i Elektryczne K. Błuś
	Program Ms OFFICE 2007 Basic./Box
	20.10.2009

	23
	TENSOFT Sp. Z o.o 

45-061 Opole 

ul Katowicka 50/22
	 Moduł Wojsko 
	13.01.2010

	24
	OPTINEKX
	Zakup programu MS OFFICE 2007 BASIC PL – sekretariat
	24.03.2010

	25
	Adm.And.Business Consulting –Siedlce
	Program komputerowy – Edytor Aktów Prawnych XML(EAP XML.Stad.JST)
	19.05.2010


Upoważnia się pracowników do rocznej aktualizacji programów komputerowych stosowanych na stanowiskach pracy poprzez zmiany wersji aktualizacyjnej użytkownika .















Kierownik jednostki 










Wójt 









     Marek Motybel









Załącznik Nr 5










Do zakładowego planu kont

	[image: image8.jpg]



	INSTRUKCJA OKREŚLAJĄCA SPOSÓB ZARZĄDZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI  W JEDNOSTCE URZĘDU GMINY NOWINKA


Zarządzanie systemami haseł.
1. Osobą odpowiedzialną za sposób przydziału haseł dla użytkowników oraz częstotliwość ich zmiany jest kierownik danej jednostki .

2. Każdy użytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasło dostępu.

3. Dostęp do zasobów systemów odbywać się może tylko w oparciu o system haseł przydzielanych indywidualnie dla pracowników oraz użytkowników systemu.

4. Zapewnione jest generowanie haseł w cyklu miesięcznym. Użytkownicy mają obowiązek zmieniać swoje hasło nie rzadziej niż co 30 dni.

5. Użytkownik nie może udostępniania swego hasła innym osobom.

6. Przekazywanie haseł odbywa się w sposób poufny i nie może ono być zapisywane w miejscu pozwalającym na dostęp dla osób nieupoważnionych.

7. W przypadku utraty hasła lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haseł przez osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haseł musi być niezwłocznie unieważniony i zastąpiony nowym.

§ 2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania użytkowników.
1. Osobą odpowiedzialną za rejestrowanie i wyrejestrowywanie użytkowników w jednostce jest kierownik jednostki .

2. Podstawą do zarejestrowania użytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres czynności pracownika, w którym musi być jawnie wskazane, że dana osoba ma za zadanie pracować przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawą do wyrejestrowania użytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynności pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje użytkowników, prowadzi ewidencję osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizując identyfikator, imię i nazwisko użytkownika.

4. Identyfikatory osób, które utraciły uprawnienia dostępu do danych, należy wyrejestrować z systemu, unieważniając przekazane hasła. Identyfikator po wyrejestrowaniu użytkownika nie jest przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiązane są do zachowania tajemnicy (dostępu do danych i ich merytorycznej treści). Obowiązek ten istnieje również po ustaniu zatrudnienia.

§ 3.

Procedury rozpoczęcia i zakończenia pracy.
1. Użytkownicy przed przystąpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrócić uwagę, czy nie istnieją przesłanki do tego, że dane zostały naruszone. Jeżeli istnieje takie podejrzenie, należy postępować zgodnie z „Instrukcją postępowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemów informatycznych”.

2. Dostęp do konkretnych zasobów danych jest możliwy dopiero po podaniu właściwego identyfikatora i hasła dostępu.

3. Hasło użytkownika należy podawać do systemu w sposób dyskretny (nie literować, nie czytać na głos, wpisywać osobiście, nie pozwalać na bezpośrednią obecność drugiej osoby podczas wpisywania hasła, itp.).

4. Użytkownik ma obowiązek zamykania systemu, programu komputerowego po zakończeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie może pozostawać bez kontroli pracującego na nim użytkownika.

5. Pomieszczenia, w których znajdują się urządzenia służące do przetwarzania danych oraz wydruki lub inne nośniki zawierające dane, pod nieobecność personelu muszą być zamknięte na dwa zamki, z których co najmniej jeden jest atestowany.

§ 4.

Obsługa kopii bezpieczeństwa, nośników informacji oraz wydruków.
1. Wydruki z systemów informatycznych oraz inne nośniki informacji muszą być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający do nich dostęp przez osoby nieupoważnione w każdym momencie przetwarzania, a po upływie czasu ich przydatności są niszczone lub archiwizowane w zależności od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nośniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty, zawierające dane przeznaczone do likwidacji, muszą być pozbawione zapisów lub w przypadku gdy jest to możliwe, muszą być trwale uszkodzone w sposób uniemożliwiający odczytanie z nich informacji.

3. Urządzenia, dyski i inne informatyczne nośniki danych (np. dyskietki) zawierające dane przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny być pozbawione zawartości. Naprawa wymienionych urządzeń zawierających dane, jeżeli nie można danych usunąć, winna być wykonywana pod nadzorem osoby upoważnionej.

4. Administrator wykonuje raz na tydzień podwójną kopię wszystkich danych na dyskach optycznych, prowadzi rejestr tych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przekazuje je w formie depozytu do sejfu jednostki. Kopie te mają kategorię archiwalną „A”. Tak tworzone dyski, ze względu na częstotliwość ich tworzenia, spełniają podwójną rolę: kopii bezpieczeństwa oraz kopii archiwalnych.

§ 5.

Ochrona danych przed ich utratą z systemów informatycznych.
1. Urządzenia i systemy informatyczne zasilane energią elektryczną powinny być zabezpieczone przed utratą danych, spowodowaną awarią zasilania lub zakłóceniami w sieci zasilającej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Włamanie do pomieszczeń, w których przetwarza się dane powinno być uniemożliwione poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejściowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny być zabezpieczone przed pożarem.

4. Instalacja oprogramowania może odbywać się tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, używanie nośników danych (np. dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu się, że nośniki te nie są „zarażone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecności wirusów komputerowych w systemie należy postępować zgodnie z „Instrukcją postępowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemów informatycznych”.

§ 6.

Sposób komunikacji w zakresie sieci komputerowej.
1. Dopuszcza się łączenie z siecią internetu i używanie poczty elektronicznej tylko na zestawach komputerowych, które nie są podłączone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.

2. Przesyłanie danych na nośnikach zewnętrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnątrz jednostki może odbywać się tylko w formie przesyłki poleconej. Zabrania się przekazywania danych w jawnej formie za pośrednictwem internetu (poczty elektronicznej).

§ 7.

Przeglądy i konserwacja systemów i zbiorów danych.
1. Przeglądów i konserwacji systemów przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczeństwa informacji co najmniej raz w miesiącu.

2. Ocenie podlegają stan techniczny urządzeń (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania budynku w sieć logiczną, spójność baz danych, stan zabezpieczeń fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrów systemów serwera lokalnej sieci komputerowej.

§ 8.

Postępowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemów informatycznych. 
1. Możliwe sytuacje świadczące o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie informatycznym.
Każde domniemanie, przesłanka, fakt wskazujący na naruszenie zasad ochrony danych, a zwłaszcza stan różny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) 
stan urządzeń (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) 
stan systemu zabezpieczeń obiektu,

3) 
stan aktywnych urządzeń sieciowych i pozostałej infrastruktury informatycznej,

4) 
zawartość zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) 
ujawnione metody pracy,

6) 
sposób działania programu (np. komunikaty informujące o błędach, brak dostępu do funkcji programu, nieprawidłowości w wykonywanych operacjach),

7) 
przebywanie osób nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) 
inne zdarzenia mogące mieć wpływ na naruszenie systemu informatycznego (np. obecność wirusów komputerowych) –
stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawę do natychmiastowego działania.

2. Sposób postępowania.
1) 
O każdej sytuacji odbiegającej od normy, a w szczególności o przesłankach naruszenia zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, należy:

–
natychmiast informować administratora lub osobę przez niego upoważnioną,

–
niezwłocznie taką sytuację zarejestrować w dzienniku pracy właściwym dla stanowisk, na którym to zdarzenie miało miejsce.

2) 
Osoba stwierdzająca naruszenie przepisów lub stan mogący mieć wpływ na bezpieczeństwo, zobowiązana jest do możliwie pełnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego określenia przyczyn i ewentualnych skutków naruszenia obowiązujących zasad.

3) 
Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

–
usunięcie uchybień (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunięcie wirusów komputerowych z systemu, itp.),

–
zastosowanie dodatkowych środków zabezpieczających zgromadzone dane,

–
wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunięcia awarii systemu informatycznego.
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	INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH W JEDNOSTCE URZĘDU GMINY W NOWINCE


CZĘŚĆ I

Ogólna

Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U Nr 157, poz 1240 

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4. Ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 11, poz. 50 z późn. zm.),

5. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.),

6. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatów (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z późn. zm.),

7. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1999 r. (Dz.U. Nr 102, poz. 1187) zmieniającego rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatów,

8. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 27, poz 268 z późn. zm.),

9. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29 listopada 1999 r. w sprawie kas rejestrujących (Dz U. z 1999 r. Nr 98, poz. 1143),

10. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 lipca 2002 r. w sprawie kryteriów i warunków technicznych, którym muszą odpowiadać kasy rejestrujące oraz warunki stosowania tych kas przez podatników (Dz.U. Nr 108, poz. 948 z późn. zm.),

11. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

12. Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

§ 2.

1. Pracownicy jednostki  Urzędu Gminy w Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym odrębny załącznik.

2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi, jak:

–
Zakładowy plan kont,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym jednostki, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

–
Instrukcja w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu terroryzmu,

–
Regulamin zamówień publicznych,

–
Regulamin kontroli zarządczej.

§ 3.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną, powiatową lub wojewódzką jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej.

CZĘŚĆ II

Szczegółowa

Rozdział II

Dowody księgowe – dane ogólne
§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi:

1. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami pośrednimi) w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania należności lub zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych.

3. Dowodami księgowymi dokonuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań.

§ 5.

Cechy dowodu księgowego. 
1. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

–
dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w czasie),

–
trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknięciu z upływem czasu),
–
rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie istniejący), 

–
kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowości),

–
jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

–
chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować dowodów księgowych),

–
systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),

–
identyfikacyjność każdego dowodu księgowego (dowody podłączone pod wyciąg bankowy winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie księgowym),

–
poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa i niniejszą instrukcją),

–
poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniość zastosowanych miar),
–
poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),
–
podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2.  Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych, wyrażonych w jednostkach naturalnych, następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu księgowego.
1. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:

–
funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,
–
funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym – jest to dowód w sensie prawa materialnego,

–
funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania,

–
funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogólny dowodu księgowego zawiera Załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. (Uwaga! W jednostce nie stosuje się jednolitych wzorów druków i formularzy, muszą one jedynie zawierać dane zgodne ze schematem oraz odpowiadać wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujące)
§ 7.

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”.

2. Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy: 

–
zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

–
zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
–
wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1)
zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)
korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych ‑ sprostowania zapisów lub stornowań,
3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

4)
rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. Nie wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów  usług (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów księgowych sporządzonych ręcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczęciu prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapisy w nim mogą nastąpić również za pośrednictwem urządzeń łączności lub magnetycznych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskują one trwale czytelną postać, odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe będzie stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu.

Rozdział III

Dowody księgowe – dane szczegółowe

§ 8.
Zasady sporządzania dokumentu do księgowania:
1. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien : 

1)
być sporządzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2)
zawierać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie (piórem, długopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

3)
być kompletny, a treść i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny być nanoszone pismem starannym, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych wątpliwości,

4)
mieć rubryki (pola) dowodu księgowego wypełnione zgodnie z przeznaczeniem,

5)
być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów rachunkowych i kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikające z operacji, którą dokumentuje,

6)
zawierać dane, o których mowa w aktualnie obowiązujących przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej części instrukcji – Część III szczegółowa),

7)
zawierać podpisy na dowodach księgowych, pieczątki i daty (muszą być autentyczne),

8)
posiadać numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych – musi być ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9)
w przypadku dowodów księgowych zbiorczych być sporządzony na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym prawidłowo wypełnione,

10)
pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania,

11)
w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na dowodzie zewnętrznym obcym może ono być dokonywane tylko i wyłącznie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym uzasadnieniem,

12)
błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datą poprawki i parafą osoby upoważnionej do tej czynności, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, nie można poprawić pojedynczych liter lub cyfr,

13)
sporządzanie faktury VAT i rachunków uproszczonych oraz rachunków korygujących, musi być zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporządzeń Ministra Finansów wydanych do tej ustawy, 

14)
mogą być stosowane skróty i symbole w dowodzie księgowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód, kierownik jednostki wskazuje, który z nich będzie podstawą dokonania zapisu.

§ 9.

Treść dowodu księgowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

–
określenie rodzaju dowodu (tj. podanie pełnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

–
określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i nabywcy, usługodawcy),
–
opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe – określoną także w jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT – wyszczególnienie stawek i wysokości podatków od towarów i usług,
–
datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej, również datę otrzymania zaliczki,
–
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od której przyjęto składniki majątkowe, na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujących: imię, nazwisko i podpis osoby wystawiającej dokument oraz nazwisko imię i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygującej,
–
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie księgowym nanoszone są w akcie dekretacji na podstawie zakładowego planu kont), 
–
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu księgowego w danej grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikować konkretny dowód),
–
dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jeżeli dowód księgowy nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika majątkowego, przeniesienia własności lub użytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastępczym, to podpisy osób na tym dowodzie mogą być zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych osób. Podpisy na emitowanych papierach wartościowych mogą być odtworzone mechanicznie.

3. Dowody księgowe muszą być:

–
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

–
kompletne, czyli zawierające co najmniej dane określone w pkt. 1

–
wolne od błędów rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek, a błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jak zapisano wyżej w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziału jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie (tj. dowodu korygującego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Błędy w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje się przez wystawienie noty korygującej.

6. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie wolno poprawiać liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodów księgowych.
1. Dowody bankowe:
–
bankowe dowody wpłaty i wypłaty – wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.


Wszystkie wpłaty gotówkowe na rachunki własne lub obce do banku dokonywane są na specjalnym druku „Bankowy dowód wpłaty”. Dowód wypełnia osoba dokonująca wpłaty w trzech egzemplarzach (przy wpłatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjęciu wpłaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym kopie z bankowym dowodem wpłaty – odcinek III lub IV,

–
polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego.


Podstawą do wystawienia powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik księgowości w czterech egzemplarzach, które, po podpisaniu przez upoważnione osoby, składa w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza się podpisywanie przelewów wystawionych przez kontrahentów – dołączonych do dokumentów stanowiących podstawę zapłaty (np. zapłata za energię elektryczną itp.),

–
polecenie zapłaty – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję wierzyciela obciążenia określoną kwotą rachunku dłużnika i uznania tą kwotą rachunku wierzyciela pod warunkiem:

–
posiadania przez dłużnika i wierzyciela rachunków w bankach, które zawarły porozumienie w sprawie stosowania polecenia zapłaty,

–
udzielenia przez dłużnika wierzycielowi upoważnienia do obciążania jego rachunku,

–
zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

–
czek rozrachunkowy – podstawą wystawienia jest kopia zamówienia na dostawę towarów lub usług złożonego przez jednostkę, którego wartość nie jest znana, a dostawca nie wyraża zgody na zapłatę przelewem i nie ma możliwości zapłaty czekiem gotówkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane są na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upoważnionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzący obsługę finansową jednostki,

–
nota bankowa memoriałowa – dokumentuje pobraną przez bank prowizję za dokonane czynności bankowe. Jednostka otrzymuje kopię lub wydruk komputerowy, sporządzony przez bank. Pracownik księgowy sprawdza zasadność obciążenia i zgodność z umową zawartą pomiędzy jednostką a bankiem,

–
wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych – otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych – oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy ‑ sprawdza pracownik referatu finansowo-księgowego z załączonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je pisemnie uzgodnić z oddziałem banku finansującego,

–
czek gotówkowy – wystawiają upoważnieni pracownicy finansowo-księgowi (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Osoba otrzymująca czek kwituje jego odbiór na grzbiecie książeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie stanowiącym podstawę wypłaty gotówki. Podstawą wydania czeku gotówkowego jest dowód źródłowy uzasadniający wydanie czeku (lista płac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja służbowa, faktura VAT, polecenie księgowania, itp.). Wszystkie dowody źródłowe stanowiące podstawę wydania czeku gotówkowego muszą być opisane przez osobę upoważnioną oraz muszą uzyskać akceptację wypłaty w postaci podpisów kierownika jednostki i księgowego bądź ich pełnomocników. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji „ANULOWANO” wraz z datą i podpisem osoby, która go anulowała. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czeków,

–
umowa lokaty terminowej – kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostkę – przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku i oddziale banku, z którym zawarto umowę lokaty terminowej,

–
wyciąg bankowy rachunku lokaty terminowej – oryginał sporządzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodność kwot na wyciągu z zawartą umową. Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodność naliczonych odsetek z zawartą umową (wzory i symbole dowodów określają banki). 

2. Dowody kasowe:
1)
dowód wpłaty (kasa przyjmie),

2)
dowód wypłaty (kasa wypłaci),

3)
raport kasowy,

4)
wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

5)
rozliczenie wyjazdu służbowego,

6)
czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),

7)
bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

8)
kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:
1)
lista płac pracowników – oryginał,

2)
lista zasiłków z ubezpieczenia społecznego – oryginał,

3)
lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – oryginał,

4)
lista wynagrodzeń za czas choroby – oryginał,

5)
lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych – oryginał,

6)
rachunek za wykonaną pracę zleconą – oryginał,

7)
zlecenie wypłaty zaliczkowej – oryginał.

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:
1)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

2)
zmiana miejsca użytkowania środka trwałego – oryginał (symbol MT),

3)
protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – oryginał (symbol PT),

4)
aktualizacja wyceny środka trwałego – oryginał (symbol AT),

5)
przekwalifikowanie pozostałego środka trwałego na środek trwały – oryginał,

6)
likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT),

7)
przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał,

8)
obcy środek trwały w użytkowaniu – oryginał,

9)
wydzierżawienie środka trwałego – kopia,

10)
oddanie w administrowanie środka trwałego – oryginał (symbol PT),

11)
nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz innych składników majątku trwałego – oryginał,

12)
protokół szkodowy środka trwałego – oryginał,

13)
protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego – oryginał,

14)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OW),

15)
likwidacja pozostałego środka trwałego w używaniu – oryginał (symbol LW),

16)
zmiana miejsca użytkowania pozostałego środka trwałego w używaniu – oryginał.

5. Dowody księgowe rozliczeniowe:
1)
nota księgowa zewnętrzna – kopia,

2)
nota księgowa wewnętrzna – oryginał,

3)
polecenie księgowania – oryginał,

4)
nota memoriałowa – oryginał,

5)
nota obciążeniowa ogólna – oryginał,

6)
nota uznaniowa ogólna – oryginał,

7)
nota zewnętrzna ogólna – oryginał (symbol ustalony przez jednostkę zewnętrzną),

8)
zbiorcze rozliczenie różnic wynikających z zaokrągleń – oryginał,

9)
zestawienie przeksięgowań miesięcznych – oryginał,

10)
zestawienie przeksięgowań rocznych – oryginał.

Dokumenty wyżej wymienione sporządza referat finansowy na bieżąco, na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych.

6. Dowody księgowe pozostałe:

1)
wewnętrzny rachunek na przekazaną darowiznę – oryginał,

2)
wewnętrzny rachunek na przekazanie towarów na cele reprezentacji i reklamy – oryginał (sporządza pracownik dokonujący przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwóch egzemplarzach – oryginał dla księgowości, kopię pozostawia w aktach),

3)
czasowy dowód zastępczy – oryginał – każdorazowo wypisywany, zawierający dane według potrzeb jego sporządzenia.

7. Druki ścisłego zarachowania:
1)
książeczki czeków gotówkowych,

2)
książeczki czeków rozrachunkowych,

3)
kwitariusze – K 103,

4)
arkusze spisu z natury,

5)
dowody księgowe kasa wyda – KW,

Ewidencja prowadzona jest przez upoważnionych pracowników pionu finansowego wg zakresu czynności i odrębnej instrukcji. (nie powinna być powierzana kasjerowi) Inwentaryzację druków należy przeprowadzać na koniec każdego roku.

Rozdział IV

Obieg dokumentów – dokumentowanie operacji księgowych

§ 11.

Zasady obiegu dowodów księgowych.
1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu. 

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:
–
zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy ogniwami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa,

–
zasada systematyczności – wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

–
zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej powtarzalności,

–
zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

–
zasada samokontroli obiegu – poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły ruch obiegowy.

3. Obowiązujący w urzędzie gminy „Terminarz obiegu dokumentów księgowych”, stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 12.

Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są:

–
listy płac pracowników, 

–
listy płac zasiłków z ubezpieczenia społecznego, 

–
listy płac wynagrodzeń pracowników za czas choroby,

–
listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych, 

–
listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieło itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonaną pracę.

2. Listy płac sporządza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporządzonych (przez odpowiedzialnych za to pracowników jednostki) i sprawdzonych dowodów źródłowych wymienionych w pkt. 1. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

–
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

–
nazwisko i imię pracownika,

–
sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

–
sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

–
sumę zasiłku rodzinnego,

–
łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty,

–
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, pracownik kwituje wyciąg z listy płac.

3. Dowodami źródłowymi do sporządzenia listy płac są:

1)
akt powołania lub wyboru,

2)
umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę, 

3)
rozwiązanie umowy o pracę,

4)
wnioski premiowe, pisma określające wysokość dodatków służbowych, pisma określające wysokość nagród, 

5)
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub – potwierdzone przez kierowników jednostek ‑ zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, 

6)
rachunek za wykonaną pracę,

7)
inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaświadczeni  o czasowej niezdolności do pracy itp.)

4. Dokumenty, o których mowa w ust. 3 pkt. 1–5 wystawia pracownik kadrowy na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6–7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do księgowości pracownik pionu finansowego wg zakresu czynności.

5. Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze względu na niewielkie rozmiary zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zlecenie, umowa o dzieło). Umowę o pracę zleconą sporządza w dwóch egzemplarzach pracownik zlecający pracę z przeznaczeniem: oryginał – dla wykonawcy; kopia – dla pracownika zlecającego pracę (po wykonaniu pracy załącza się ją do rachunku ust. 3 pkt. 6). 

6. Umowę o pracę zleconą podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona. Księgowy składa kontrasygnatę. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7. Dokumenty, stanowiące podstawę do sporządzenia list płac, odpowiedzialni pracownicy przekazują do pionu finansowego w terminie do dnia 20 każdego miesiąca, za dany miesiąc.

8. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

–
należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

–
należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,

–
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,

–
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

–
innych potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika,

–
kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę.

9. Lista płac powinna być podpisana przez:

–
osobę sporządzającą,

–
pracownika kadr (pod względem merytorycznym),

–
kierownika jednostki i księgowego, bądź ich pełnomocnika. 

10. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik finansowo-księgowy sporządza zestawienie wynagrodzeń netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracowników, którzy mają założone rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe; dla pozostałych wypłaty dokonuje upoważniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń.

11. Przekazanie zestawień wynagrodzeń i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta bankowe winno nastąpić w terminie do dnia 28 każdego miesiąca, nie później jednak niż na trzy dni robocze przed zakończeniem miesiąca.

12. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek.
1. W jednostce występują zaliczki gotówkowe:
a)
jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w urzędzie w stałym stosunku pracy, na umowę zlecenie, członkom ochotniczych straży pożarnych, prezesom klubów sportowych, przewodniczącym rad sołeckich. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakup materiałów, sprzętu i usług.

2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają w sekretariacie jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują podpisy osoby delegującej – kierownika jednostki, jego zastępcy lub sekretarza, określających również środki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podróży samochodem własnym lub służbowym może wydać wyłącznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację kierownika jednostki i księgowego lub ich pełnomocników. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówkę. Zaliczki na delegację podlegają rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakończenia podróży służbowej.

3. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, księgowego lub ich pełnomocników wniosku o zaliczkę, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. 

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleń kierownika jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w stałym stosunku pracy może być wypłacona zaliczka na poczet wynagrodzeń, jednak nie wyższa niż wynagrodzenie przysługujące pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiącu, pomniejszone o zaliczkę na poczet podatku dochodowego należną od tego wynagrodzenia oraz o potrącenia składek, na które pracownik wyraził zgodę (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzeń zaliczka podlega rozliczeniu przy wypłacie najbliższych wynagrodzeń. 

5. Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki nie mogą być wypłacane następne zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.
1. Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów i usług są: 

–
faktura VAT – oryginał,

–
faktura korygująca – oryginał,

–
rachunek – oryginał,

–
nota korygująca – oryginał,

–
protokół reklamacyjny – kopia,

–
pro forma dowodu zakupu – oryginał – wezwanie do zapłaty, 

–
dowód zwrotu – kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiałów, produktów lub towarów od dostawcy z przyczyn uzasadnionych). 


2. W zakresie zlecania zamówienia na zakupy materiałów, towarów, usług, środków trwałych i robót inwestycyjnych obowiązuje w jednostce „Regulamin zamówień publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji leży w kompetencji każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z kierownikiem jednostki i księgowym lub z ich pełnomocnikami. Zamówienia zewnętrzne podpisuje kierownik jednostki i księgowy lub ich pełnomocnicy. Rejestr udzielonych zamówień (z wyjątkiem trybu z wolnej ręki) prowadzi pracownik wytypowany przez kierownika jednostki .

Rejestr winien zawierać:

–
nazwę zadania inwestycyjnego, rodzaj usługi lub dostawy, tryb udzielonego zamówienia, wybranego wykonawcę (dostawcę), wskazanie na jakim stanowisku znajduje się dokumentacja, a odnośnie robót inwestycyjnych także wartość zamówienia, termin realizacji oraz inne uwagi mające wpływ na wybór wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydłużone terminy płatności). 

3. Zakupy gotowych środków trwałych dokonywane są po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Wybór dostawcy poprzedzony jest procedurą przetargową, z której zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych, sporządzany jest protokół. Zakupy środków trwałych dokonywane są w oparciu o umowę dostawy, którą podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje główny księgowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, co winien odpowiednio udokumentować. 

Procedurę przetargową przeprowadza komisja d/s. przetargów w oparciu o przyjęty regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za pośrednictwem inwestora zastępczego ‑ odpowiedzialny jest inwestor zastępczy.

4. Umowę na piśmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informację o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przekłada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki. 

5. Umowa sporządzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z których: oryginał dostarczony jest do pionu finansowo-księgowego wraz z załącznikami najpóźniej w dniu następnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzącym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiałów z przeprowadzonego przetargu, drugą kopię otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego pracownik dokonujący zakupu dołącza dokument „OT” – przyjęcie środka trwałego, w którym wskazuje miejsce użytkowania środka trwałego, osobę materialnie odpowiedzialną (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikację rodzajową środka trwałego.

7. W zakresie robót budowlano-montażowych oraz nakładów na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy musi być dołączony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robót objętych umową. Natomiast do faktury powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są:

–
faktury przejściowe wraz z dołączonym oryginałem protokołu odbioru wykonanych robót podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczególnieniem robót od początku budowy, wartość robót wykonanych wg poprzednich protokołów oraz wartości robót wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodność z harmonogramem, podając pozycję z harmonogramu, 

–
faktura końcowa i protokół końcowy zakończenia inwestycji i oddania do użytku,

–
dowód lub dowody „OT” – przyjęcia środka trwałego,

–
dowód lub dowody „PT” – przekazania – przejęcia środka trwałego.

8. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku obiektów majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano-montażowych. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku oraz dowody „OT” sporządza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzący całość zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem księgowości i przekazuje: 

–
oryginał i pierwszą kopię – dla pionu finansowo-księgowego, najpóźniej w terminie czternastu dni od sporządzenia,

–
drugą kopię – dla pracownika odpowiedzialnego za przyjęty lub wyremontowany obiekt,

–
trzecią kopię – dla pracownika prowadzącego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody „OT” stanowią udokumentowanie zakończonych inwestycji polegających na zakupach składników majątkowych przekazanych bezpośrednio do użytkowania oraz łącznie z protokołem odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji są udokumentowaniem zakończonych robót budowlano-montażowych.

 W dowodzie „OT” należy wpisać nazwę, charakterystykę (z podaniem informacji dot. danego środka trwałego, np. długość drogi, rodzaj nawierzchni, materiał z jakiego została wybudowana, kubaturę, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. – w przypadku urządzeń), wartość budowy lub nabycia, miejsce użytkowania, klasyfikację rodzajową oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartości niematerialnych i prawnych – udokumentowanie ich stanowi polecenie księgowania, sporządzone przez pracownika księgowości na podstawie odpowiednich dowodów źródłowych.

11. Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dołączonym protokołem odbioru dokumentacji, zawierającym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego została sporządzona.

12. Zlecenie usługi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywać się w trybie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, wymaga bezwzględnie formy umowy pisemnej, określającej: zakres opracowania, terminy wykonania, formę płatności, zakres odpowiedzialności wykonującego usługę oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedaży towarów, materiałów i usług.
1. Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

–
faktura VAT – kopia,

–
faktura korygująca – kopia,

–
nota korygująca – nota,

–
akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie:

1)
sprzedaży mienia – przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzącego bieżąco sprawy gospodarki nieruchomościami. Wniosek winien być przekazany do księgowości najpóźniej w dniu następnym od daty sporządzenia, celem wystawienia rachunku. Rachunek sporządzany jest w trzech egzemplarzach:

–
oryginał – kupującemu,

–
pierwsza kopia – pozostaje w referacie finansowym,

–
druga kopia – dla pracownika prowadzącego sprawy gospodarki nieruchomościami.

2)  zwrotu kosztów rozmów telefonicznych przeprowadzonych przez pracowników, jednostek obcych korzystających z telefonu urzędu i przez osoby pobierające energię z liczników urzędu – na wniosek pracownika prowadzącego bieżąco sprawy telekomunikacji – przez referat księgowości. Wniosek o wystawienie rachunku winien być przekazany do księgowości w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zakładu energetycznego. Rachunek sporządzany jest w trzech egzemplarzach:

–
oryginał – dla korzystającego z telefonu,

–
pierwsza kopia – pozostaje w referacie księgowości,

–
druga kopia – dla pracownika prowadzącego sprawy telekomunikacji.

3. W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze VAT) polegającego na pomyłce dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku VAT, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia dowód właściwy – dokument korygujący (faktura korygująca lub rachunek korygujący) w trzech egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki i przekazuje:

–
oryginał – kupującemu,

–
pierwszą kopię – referatowi finansowemu, niezwłocznie po sporządzeniu,

–
drugą kopię pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia notę korygującą również w trzech egzemplarzach, przekazując je jak wyżej. 

§ 16.

Dokumentowanie wykonania usługi. 
1. Dokumentem potwierdzającym wykonanie usługi jest  zlecenie wykonania usługi. Wykonanie usług zlecają pracownicy urzędu, każdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i głównym księgowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynności fizycznych nie wymagają umowy ‑ sporządzane są na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i księgowy lub ich pełnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynności jednorazowe – kopia przechowywana jest na stanowisku zlecającego do czasu wykonania usługi. Z chwilą wystawienia rachunku dołączana jest do rachunku, na którym zlecający potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu finansowego, a oryginał otrzymuje zleceniobiorca.

 4. Na czynności fizyczne wykonywane przez dłuższy okres – oryginał zlecenia otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie winna być zarejestrowana. W zależności od warunków płatności ustalonych w zleceniu, płatność następuje w okresach miesięcznych na podstawie rachunków; na oryginale rachunku osoba zlecająca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-księgowego, który dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

 5. W przypadku, gdy płatność następuje po zakończeniu okresu obowiązywania zlecenia – osoba zlecająca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku końcowym i przekazuje w ciągu dwóch dni do księgowości, która dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Każdorazowo wypłata należności następuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i księgowego lub ich pełnomocników czekiem gotówkowym lub „poleceniem przelewu”, w zależności od zawartych w zleceniu warunków płatności i w terminie określonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi po dokonaniu zapłaty, pracownik, który zlecał usługę sporządza protokół reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z których oryginał, do czasu załatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po załatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzoną przez kierownika jednostki decyzją o sposobie jej załatwienia. 

8. W przypadku różnic obciążających jednostkę wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik zlecający wykonanie usługi sporządza dokument rozliczeniowy – obciążający wykonawcę lub koszty jednostki w zależności od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do księgowości (przy obciążeniu wykonawcy – przekazuje kopię dokumentu, w przypadku obciążenia kosztów jednostki – oryginał). Przekazanie dokumentów do księgowości następuje niezwłocznie po sporządzeniu.

§ 17.

Dokumentowanie ruchu majątku trwałego.
1. Dowody księgowe majątku trwałego:

1)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

2)
zmiana miejsca użytkowania środka trwałego – oryginał (symbol MT),

3)
protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – oryginał (symbol PT),

4)
aktualizacja wyceny środka trwałego – oryginał (symbol AT),

5)
przekwalifikowanie środka trwałego w używaniu na środek trwały – oryginał,

6)
likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT),

7)
przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał,

8)
obcy środek trwały w użytkowaniu – oryginał,

9)
wydzierżawienie środka trwałego – kopia,

10)
oddanie w administrowanie środka trwałego – oryginał (symbol PT),

11)
nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz innych składników majątku trwałego – oryginał,

12)
protokół szkodowy środka trwałego – oryginał,

13)
protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego – oryginał,

14)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OW),

15)
likwidacja środka trwałego w używaniu – oryginał (symbol LW),

16)
zmiana miejsca użytkowania środka trwałego w używaniu – oryginał.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiązują dowody inwentaryzacyjne: 

1)
zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2)
protokół likwidacji zużytych środków trwałych,

3)
arkusz spisu z natury – oryginał,

4)
protokół z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – oryginał,

5)
oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją,

6)
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7)
oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8)
zestawienie różnic inwentaryzacyjnych – oryginał sporządza pion finansowo--księgowy,

9)
rozliczenie końcowe ilościowo-wartościowe,

10)
protokół rozliczenia wyników inwentaryzacyjnych – oryginał,

11)
decyzja w sprawie różnic inwentaryzacyjnych – oryginał.

2. Arkusze spisu z natury winny być ponumerowane i ujęte w ewidencji druków ścisłego zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik  pionu finansowego przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej w dwóch egzemplarzach. Po zakończeniu spisu z natury przewodniczący komisji oddaje oryginał do pionu finansowego.

3. Protokół z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginał) sporządzany jest w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakończeniu spisu oryginał przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii – zdającemu i przyjmującemu. Protokół z inwentaryzacji podpisuje zdający i przyjmujący, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku różnic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrębna instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie. 

Rozdział V

Kontrola dowodów księgowych
§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

2. Dowody winny być sprawdzone pod względem:

–
merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości gospodarności i legalności operacji gospodarczych, wyrażonych w dowodach oraz stwierdzeniu, że wystawione zostały przez właściwe jednostki,

–
formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.

3. Kontrola dowodów winna się odbywać na właściwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczność terminowego przekazywania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami zgodnie z „Terminarzem obiegu dokumentów księgowych”, stanowiącym Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania, powinien odbyć się najkrótszą drogą. 

4. Ponieważ poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu, kontrola winna obejmować także przestrzeganie obowiązujących zasad obiegu dowodów księgowych, wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione na dowodzie lub w załączniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiązane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji gospodarczych nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, jeżeli jego dane są prawdziwe.

6. Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane w sposób określony w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

§ 20.
Dekretacja dokumentów księgowych.
Ustawa o rachunkowości dopuszcza zaniechanie zamieszczenia na dowodzie księgowym sposobu ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacji), jeżeli wynika to z odrębnych przepisów lub techniki dokumentowania zapisów księgowych (art. 21 ust. 1a ustawy o rachunkowości). Zaniechanie zamieszczania dekretu księgowego jest możliwe, jeśli dane te można ustalić z treści zapisów księgowych w księgach prowadzonych komputerowo. Czyli program finansowo-księgowy powinien pozwolić uzyskać informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach księgi głównej zgodnie z zasada podwójnego księgowania zapisu. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku powinien umożliwiać ich jednoznaczne powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Jeżeli ponadto program finansowo – księgowy pozwala na wydruk dekretu, to nie ma potrzeby zanoszenia go na dokument ręcznie. Dekretację można wydrukować i podpiąć pod dokument źródłowy. Ponadto nie ma potrzeby dekretowania ręcznego, jeśli dekretacja w sposób oczywisty wynika z rodzaju dokumentu np. faktura własna i obca. Ponadto na dowodzie musi się nadal znaleźć podpis upoważnionej osoby, która ponosi odpowiedzialność za poprawność formalną, ,merytoryczną i rachunkową dokumentu.

1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

3. Dekretacja obejmuje następujące etapy:

–
segregacja dokumentów,

–
sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

–
właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).

1)
Segregacja dokumentów polega na:

–
wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które podlegają księgowaniu (nie wyrażają operacji gospodarczych i nie są ich zapowiedzią),

–
podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy według rodzaju poszczególnych działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, środki specjalne, inwestycje, itp),

–
kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres (np. dzień, dekadę).

2)
Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na dowód skontrolowania przez osobę odpowiedzialną za dany odcinek działalności jednostki, ustalony w zakresie obowiązków. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, należy dowód zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia.

3)
Właściwa dekretacja polega na:

–
nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,

–
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma być zaksięgowany,

–
do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć,

–
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach (na kontach) analitycznych,

–
określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną datą niż data jego wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data otrzymania (dot. dowodów obcych),

–
podpisaniu przez głównego księgowego lub osobę upoważnioną przez głównego księgowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią. 

Rozdział VI

Ochrona danych

§ 21
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione są poprzez:

–
system identyfikatorów, odrębnych dla każdego pracownika,

–
hasła dostępu,

–
hasła na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadający upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadać stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegółowe zasady postępowania z danymi osobowymi zawarto w:

1)
Instrukcji postępowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2)
Instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody księgowe, po wpłynięciu do księgowości i zaksięgowaniu, nie mogą być wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczności sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komórki organizacyjnej, dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu w komórce organizacyjnej, która przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organów ścigania, sądów, itp.), może nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań w poszczególnych miesiącach należy przechowywać w segregatorach, ułożone w porządku chronologicznym, według poszczególnych rodzajów działalności (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania należy przechowywać w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciągu roku następnego, dowody księgowe winny znajdować się w pionie finansowo-księgowym, po tym okresie winny być przekazane do archiwum jednostki.

9. Nadzór nad prawidłowym przechowywaniem dokumentów przekazanych do archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturę, w trybie ustalonym obowiązującymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego, należy do każdego pracownika lub innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki. 

CZĘŚĆ IV

Archiwizowanie dokumentów księgowych

§ 22.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych:

1)
zasada grupowania dokumentów do akt – jednorodność tematyczna,

2)
zasada kompletowania dokumentów w aktach – układ chronologiczny,

3)
zasada oznakowania akt: 

–
symbol literowy komórki organizacyjnej (referat finansowy),

–
symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcją kancelaryjną),

–
numer kolejny (rok np. 15/99),

4)
zasady przechowywania akt:

–
akta winny być przechowywane w komórce organizacyjnej na stanowisku pracy, którego dotyczą. Okres przechowywania określa kategoria archiwalna,

5)
zasada odpowiedzialności indywidualnej: 

–
każdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynności,

6)
zasada łatwego wyszukiwania dokumentów:

–
dokumenty muszą być widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o których mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien być pojedynczy dokument i zewnętrzna strona teczki, w której jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-księgowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentów księgowych dla organów gmin, stanowi Załącznik Nr 9 do niniejszej instrukcji.

3. Wykaz akt finansowo-księgowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentów księgowych dla organów powiatów, stanowi Załącznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” – oznacza się kategorie dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne.

Symbolem „B” – oznacza się kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1)
symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub państwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych,

2)
symbolem „Bc” oznacza się kategorie dokumentacji posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę, 

3)
symbolem „BE” oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

5. Główny księgowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt, jak niżej:

1)
akt planistycznych (dotyczące budżetu i środków pozabudżetowych),

2)
akt rachunkowości i finansów,

3)
dokumentacji płacowej,

4)
dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5)
dokumentacji majątkowej,

6)
dokumentacji podatkowej,

7)
dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakładów inwestycyjnych,

8)
dokumentacji sprawozdawczej dotyczącej danej jednostki, funduszy specjalnych.

§ 23.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiązują poniższe zasady przechowywanie akt:

1)
akta spraw przechowuje się na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakładowym,

2)
na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego,

3)
teczki spraw w trakcie załatwiania opisuje się zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie załatwionych opatruje się opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

4)
kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie załatwionych mogą być przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbędna dla dalszej realizacji zadań jednostki – przez okres do dwóch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakładowym:

1)
w celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakładowe,

2)
akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie roku (w uzasadnionych wypadkach – po upływie dwóch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzący sprawy,

3)
pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie archiwum zakładowego, po uzgodnieniu z każdym kierownikiem komórki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakładowego przez poszczególne komórki i samodzielne stanowiska pracy,

4)
przekazanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt; pozostałe egzemplarze pozostają w archiwum,

6)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy zdający akta w kolejności teczek, według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)
spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: pracownik zdający akta i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pięć lat. Akta o szczególnym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o dużej wartości dla jednostki, winny być przechowywane w postaci foliowanej.

CZĘŚĆ V

Postanowienia końcowe

§  24.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialność pracowników za mienie.
1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży.

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

3. Po zakończeniu pracy budynek jednostki (a także wszystkie jego pomieszczenia) powinien być zamknięty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy włączony.

4. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki. 

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub jego pełnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być, po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach. (Uwaga! Zapisy dotyczące zabezpieczenia budynków, pomieszczeń, kluczy, wyposażenia biurowego, cennego sprzętu, pieczątek itp. należy dostosować do specyfiki danej jednostki)

§  25.

1. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powierzone składniki majątku gminy określa kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

2. Przekazanie mienia powinno być udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki powierzony sprzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

3. W celu zabezpieczenia majątku gminy należy przestrzegać, aby w aktach osobowych pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się umowy określające zakres odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegółowe zasady odpowiedzialności za mienie jednostki określone zostały w Instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym jednostki, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.

§  26.

1. Załatwianie i obieg korespondencji określa instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna być przestrzegana przez wszystkich pracowników. 
§ 27.

Wykaz załączników do instrukcji:

1. Schemat ogólny dowodu księgowego.

2. Terminarz obiegu dokumentów księgowych oraz wykaz komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorących udział w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentów księgowych.

3. Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i stosowaniu zasad przyjętych w Instrukcji.

4. Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów księgowych.

5. Wykaz własnych dowodów wewnętrznych stanowiących podstawę dokumentowania operacji gospodarczych. 

6. Wykaz akt finansowo-księgowych według grup tematycznych i archiwizowania dokumentów księgowych dla organów gmin.

Kierownik jednostki 
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	SCHEMAT OGÓLNY DOWODU KSIĘGOWEGO


	Nazwa dowodu księgowego
	Numer
	Miejscowość wystawienia dowodu

	Oznaczenie egzemplarza oryginał lub kopia oraz numer kopii
	Kolejny dowód
	Data wystawienia dowodu

	PEŁNA  NAZWA  I  ADRES  PODMIOTU  WYSTAWIAJĄCEGO
(dany dowód)

PEŁNA  NAZWA  I  ADRES   PODMIOTU OTRZYMUJĄCEGO    

(oryginał danego dowodu)

	 Opis operacji gospodarczej lub finansowej
  W tym:
                         Jednostka miary

                         Ilość

                         Cena

                         Wartość

                         Inne elementy dodatkowe (podatek VAT – stawka i kwota)

                         Ogólna kwota dowodu (należność, zobowiązanie, suma wartości)

	Data operacji                     Sposób zapłaty              Termin zapłaty                  Inne informacje

(zdarzenia)                                                                                                         o  płatności

	NAZWA  BANKU  I  NUMER RACHUNKU

	ADNOTACJE

Przewozowe, techniczne

i  inne operacje
	ADNOTACJE

Podatkowe,

celne

i inne finansowe
	PODPIS

ODBIORCY

dowodu

(lub kwitującego

odbioru rzeczy lub pieniędzy)
	WYKAZ

ZAŁĄCZNIKÓW

do dowodu
	PODPIS

wystawiającego

dowód


.................................
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	WZORY PODPISÓW OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODÓW  KSIĘGOWYCH


	Lp.
	    Imię i Nazwisko
	    Stanowisko
	      Wzór podpisu

	   1.
	             2.
	           3.
	              4.

	1.
	Marek Motybel

	 Kierownik jednostki
	

	   3.  


	Zbigniew Szymański
	 Sekretarz 
	

	     4. 
 
	Danuta Harasz
	 Skarbnik
	

	5.


	Ewa Wasilewska-Nakielska
	Starszy Inspektor ds. księgowości
	


Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
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	TERMINARZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY BIORĄCYCH UDZIAŁ W OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH


Do działu księgowości spływają dokumenty finansowe z następujących komórek:

1. Kadry
2. Dział finansowy
3. Inspektor d/s. wynagrodzeń
4. Kancelaria

5. Inspektor ds. ewidencji działalności gospodarczej

6. Kancelaria

7. Budownictwo

8. Gospodarka komunalna – mienie gminne
Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
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	OŚWIADCZENIE O PRZYJĘCIU DO WIADOMOŚCI I STOSOWANIA ZASAD PRZYJĘTYCH W INSTRUKCJI OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH


Niniejszym oświadczam, że przyjąłem /łam/ do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady, określone w Instrukcji oraz zobowiązuję się w zakresie obiegu dokumentów postępować zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z niniejszą Instrukcją podległych mi pracowników. 

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzędu 

którym przekazano egzemplarze 

„Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania 

dokumentów księgowych„

	Lp.
	   Imię i Nazwisko
	Stanowisko
	Podpis

	1.
	Marek Motybel
	Kierownik jednostki

	

	2.
	Zbigniew Szymański
	Sekretarz Gminy
	

	3.
	Grażyna Citkowska
	referent
	

	4.
	Ewa Wasilewska-Nakielska
	Inspektor
	

	5.
	Danuta Harasz
	Skarbnik
	

	6.
	Ewa Pietrewicz
	Inspektor ds.kadrowych
	

	7.
	Emila Zielińska
	Inspektor ds. sekretariatu
	

	8.
	Alicja Dobrzyń
	Zastępca kierownika
	

	9.
	Jolanta Statkiewicz
	inspektor
	

	10.
	Katarzyna Czerwińka
	Młodszy inspektor
	

	11.
	Lech Myszkowski
	Ds. budownictwa
	

	12.
	Marian Lewoc
	Ds. rolnictwa
	

	13.Marek Juś`
	Marek Juśkiewicz
	inspektor
	


Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
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	WYKAZ WŁASNYCH DOWODÓW KSIĘGOWYCH WEWNĘTRZNYCH STOSOWANYCH PODSTAWĘ DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH


1. Polecenie przelewu.
2. Lista wypłat dodatków mieszkaniowych.
3. Rozliczenie zabezpieczenia należytego wykonania umów.
4. Zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umów oraz zabezpieczenia na okres rękojmi.
5. Przyjęcie środka trwałego „OT”.
6. Protokół przekazania – przesunięcia środka trwałego „PT”.
7. Polecenie księgowania „PK”.

Kierownik jednostki 











Wójt
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	WYKAZ  AKT FINANSOWO KSIĘGOWYCH WEDŁUG GRUP TEMATYCZNYCH I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH DLA JEDNOSTEK JST


	Symbole

Klasyfikacji
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria

archiwalna

	III
	IV
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.

	0
	
	ZARZĄDZANIE
	

	021
	
	Planowanie i sprawozdawczość
	

	
	0210
	Plany i sprawozdania własne
	A

	
	0211
	Plany i sprawozdania jednostek podległych
	B-10

	
	0210
	Plany i sprawozdania zbiorcze
	A

	022
	
	STATYSTYKA I ANALIZY
	

	
	0220
	źródłowe materiały statystyczne
	BE-5

	
	0221
	Statystyczne opracowania końcowe własne
	A

	
	0222
	Analizy (kompleksowe i problemowe) własne
	A

	
	0223
	Analizy jednostek podległych
	B-10

	
	0224
	Analizy zbiorcze
	A

	023
	
	Meldunki i raporty sytuacyjne
	

	
	0230
	Meldunki i raporty sytuacyjne własne
	BE-5

	
	0231
	Meldunki i raporty sytuacyjne jednostek 

podległych
	B-5

	
	
	INFORMATYKA
	

	030
	
	Projektowanie i koordynowanie systemów i programów
	

	
	0300
	Organizacja projektowania i programowania
	A

	
	0301
	Ewidencja stosowanych systemów i programów
	A

	202
	
	Ochrona obiektów i mienia
	

	
	2020
	Ochrona przeciwpożarowa w obiektach własnych
	B-5

	
	2021
	Ochrona przeciwpożarowa w obiektach jednostek

podległych
	B-5

	
	2022
	Ochrona (strzeżenie) obiektów własnych
	B-3

	
	2023
	Ochrona (strzeżenie) obiektów jednostek podległych
	B-3

	
	2024
	Ochrona mienia własnego
	B-3

	
	2025
	Ochrona mienia jednostek podległych
	B-3

	211
	
	Meble i sprzęt biurowy
	

	
	2110
	Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały
	B-3

	
	2111
	Konserwacja i remonty
	B-3

	
	2112
	Kasacja i upłynnienie
	B-5

	212
	
	Maszyny i urządzenia
	

	
	2120
	Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały
	B-3

	
	2121
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
	B-5

	
	2122
	Ewidencja maszyn i urządzeń
	B-5

	213
	
	Gospodarka materiałowa i narzędziowa
	

	
	2130
	Zasady gospodarki materiałowej i narzędziowej
	B-10

	
	2131
	Ewidencja materiałów i narzędzi
	B-5

	
	2132
	Magazynowanie materiałów i narzędzi
	B-5

	
	2133
	Rozliczenie zużycia
	B-5

	214
	
	Inwentaryzacja
	

	
	2140
	Inwentaryzacja w urzędzie własnym
	B-5

	
	2141
	Inwentaryzacja w jednostkach podległych
	B-5

	
	2142
	Komisje inwentaryzacyjne własne
	B-5

	
	2144
	Komisje inwentaryzacyjne w urzędach i jednostkach podległych
	B-5

	22
	
	Inwestycje i remonty budowlane
	


Księgi 

	achunkowe zadań własnych

	B-5


		3321

	Dowody księgowe (zadania własne)

	B-5


		3322

	Księgi rachunkowe zadań zleconych i powierzonych

	B-5


		3323

	Dowody księgowe (zadania zlecone)

	
		3324

	Księgi rachunkowe innych należności

	B-5


		3325

	Dowody księgowe innych należności

	B-5


		3326

	Rozrachunki, roszczenia sporne

	B-5


		3327

	Deklaracje i rozliczanie podatku VAT

	B-5


		3328

	Wezwania do zapłaty i wyjaśnienia dotyczące

zobowiązań i należności

	B-5


		3329

	Zobowiązania, umowy, poręczenia

	B-10


	333

		Płace

	
		3330

	Dokumentacja służąca sporządzeniu listy płac

	B-5


		3331

	Listy płac

	B-50


		3332

	Karty wynagrodzeń

	B-50


		3333

	Zaświadczenie o wysokości zarobków

	B-3


		3334

	Listy premii i nagród

	B-50


		3335

	Listy zaliczek na wynagrodzenia

	B-5


	334

		Rozliczenia, diety, ubezpieczeni

		
		3340

	Rozliczenia delegacji służbowych

	B-5



		3029

	Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budżetu

	A


	303

		Gospodarka pozabudżetowa

	
		3030

	Opracowania i materiały w sprawach planowania i realizacji środków pozabudżetowych

	B-5


		3031

	Rozliczenie dotacji ze źródeł pozabudżetowych

	B-5


		3032

	Ewidencja wykorzystania środków na realizację zadań gospodarki pozabudżetowej

	B-5



	221
	
	Przygotowanie inwestycji i remontów
	

	
	2210
	Normatywy techniczne projektowania
	B-5

	
	2211
	Opinie i uzgodnienia projektów inwestycyjnych i remontów kapitalnych
	B-5

	
	2212
	Zlecenia na wykonanie dokumentacji
	B-5

	
	2213
	Plany inwestycyjne i remontowe
	B-5

	232
	
	Eksploatacja środków transportu
	

	
	2320
	Przebiegi samochodów własnych
	B-5

	
	2321
	Przebiegi samochodów jednostek podległych
	B-5

	
	2322
	Remonty kapitalne pojazdów
	B-5

	
	2323
	Przeglądy techniczne i remonty bieżące pojazdów
	B-5

	
	2324
	Części zamienne, narzędzia, sprzęt
	B-5

	
	
	
	

	
	2326
	Zezwolenie na prowadzenie służbowych samochodów
	B-5

	
	2327
	Ryczałty samochodowe – umowy na używanie

pojazdów prywatnych do celów służbowych
	B-3

	3
	
	Budżet i rachunkowość
	

	30
	
	Planowanie i wykonanie budżetu
	

	301
	
	Budżet gminy
	

	
	3010
	Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu gminy
	B-5


	
	3341
	Dokumentacja wynagrodzeń za umowy

zlecenia i umowy o dzieło
	B-5

	
	3342
	Wypłaty diet radnym
	B-5

	
	3343
	Rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych
	B-5

	
	3344
	Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia

społecznego pracowników
	B-5

	335
	
	Obsługa kasowa
	

	
	3350
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ W JEDNOSTCE URZĘDU GMINY  W NOWINCE


Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie gospodarki kasowej, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), 

2. Ustawy z dnia 26 sierpnia 2009  r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.  z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 )
3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz. 511 z późn. zm.),

4. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdział II

Objaśnienia

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną, powiatową lub wojewódzką jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
wartościach pieniężnych – oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę oraz złoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perły, a także platynę i pozostałe metale z grupy platynowców,

–
jednostce obliczeniowej (j.o.) – oznacza to jednostkę pieniężną stanowiącą równowartość 120- krotność przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce uspołecznionej za rok ubiegły, według obwieszczenia Prezesa GUS publikowanego w I kwartale każdego roku, stosownie do postanowień § 1 pkt 5 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 14 października 1988 r. w sprawie szczególnych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne, użytych do określenia limitu przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych. Wartość metali i kamieni szlachetnych oraz pereł, przyjmowana jest zgodnie  z ewidencją księgową.
Rozdział III

Kasjer
§ 3.

1. Kasjerem może być jedynie osoba posiadająca minimum średnie wykształcenie, mająca nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie, w obecności komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegółowe postanowienia w tej kwestii zawiera „Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie”.

3. Kasjer musi na dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej złożyć deklarację o odpowiedzialności za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotówki.

4. Kasjer powinien posiadać obowiązującą w jednostce instrukcję w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych, jak również wzory ich podpisów.

Rozdział IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartości pieniężnych 
§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych powinno być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny być okratowane. Drzwi wejściowe do kasy winny być specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blachą i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdować się okratowane i zamykane okienko, przez które kasjer dokonuje wypłaty. Powinno ono być tak zainstalowane, aby uniemożliwiło wejście jakiejkolwiek osoby do wnętrza kasy. 

3. W pomieszczeniu kasy winno być zainstalowane urządzenie alarmowe. Ponadto powinno być ono wyposażone w szafę stalową do przechowywania wartości pieniężnych.

§ 5.

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Wartości pieniężne winny być przechowywane:

–
w kasecie stalowej, przymocowanej do podłoża lub ściany, jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 0,5 j.o.
–
w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podłoża lub ściany, jeżeli zapas wartości pieniężnych nie przekracza 1 j.o.
§ 6.

1. Transport wartości pieniężnych w kwocie nie przekraczającej równowartości 0,5 j.o. może być wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzędu.

2. Transport wartości pieniężnych w kwocie przekraczającej równowartość .0,5 j.o. do 1 j.o. podlega ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie położenie banku pełniącego obsługę.

3. W samochodach przewożących wartości pieniężne nie mogą być równocześnie transportowane inne ładunki oraz nie mogą być w nich przewożone osoby postronne, nie uczestniczące w tym transporcie.

Rozdział V

Gospodarka kasowa

§ 7.

1. W kasie może być :

–
niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

–
gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,
–
gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy jednostki,
–
gotówka przechowywana jako depozyt od osób fizycznych i prawnych.
2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki, w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokości zapasu gotówki należy uwzględnić:

1)
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotówkowego,

2)
niezbędny zapas gotówki w kasie, który w miarę wykorzystania może być uzupełniany do ustalonej wysokości (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze środków podjętych z rachunku bankowego.

3. Nadwyżkę gotówki znajdującą się w kasie na koniec dnia, ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu, odprowadza się w dniu powstania nadwyżki, a jeżeli są warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotówki – w dniu następnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe właściwe dla adresatów (odbiorców należności).

§ 8.

1. Podjętą z rachunku bankowego gotówkę, przeznaczoną na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostki należy przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Niewykorzystaną część tej gotówki (nie podjęte należności oraz zwroty wypłaconych z niej zaliczek lub nienależnie pobranych kwot) urząd może również przeznaczyć na inne cele niż określone przy podjęciu gotówki z rachunków bankowych.

2. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie urzędu, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego dla urzędu niezbędnego zapasu, o którym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.
3. Gotówka przechowywana w kasie urzędu w formie depozytu, podlegająca zwrotowi osobie prawnej lub osobie fizycznej, która depozyt złożyła, nie może być wykorzystana na pokrycie wydatków jednostki, jak również w celu uzupełnienia niezbędnego zapasu gotówki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzędu wielkości tego zapasu.

Rozdział VI

Dokumentacja kasowa

§ 9.

Dokumentację kasy stanowią:

1)
dokumenty operacyjne kasy:

–
raport kasowy „RK”,

–
dowód wpłaty „KP”,

–
dowód wypłaty „KW”,

–
czek gotówkowy,
–
czek rozrachunkowy,

–
bankowy dowód wpłaty,

2)
dokumenty źródłowe – dyspozycyjne:

–
dowody zakupu – faktury, rachunki,

–
dowody sprzedaży,

–
wnioski o zaliczkę,

–
rozliczenie zaliczki,

–
rozliczenie delegacji służbowej,

–
listy płac,

–
listy wypłat zasiłków, premii, nagród,

–
rachunki za prace wykonane na podstawie umów zleceń lub umów o dzieło,

–
oświadczenia zawierające wyliczenie kosztów używania pojazdu prywatnego do celów służbowych w jazdach lokalnych,

–
inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika, 

3) dokumenty organizacyjne kasy:

–
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, 

–
oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

–
zakres czynności kasjera,

–
wykaz osób upoważnionych do dysponowania pieniężnymi składnikami majątkowymi ‑ z wzorami podpisów,

–
protokoły przyjęcia – przekazania kasy,

–
protokoły kontroli kasy,

–
protokoły inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporządzane przez kasjera:

–
rejestr przechowywanych depozytów,

–
rejestr papierów wartościowych,

–
zestawienie nie podjętych w terminie wynagrodzeń i innych należności objętych listami płac, 

–
inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

–
wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

–
wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki. 

2. Zastępcze dowody wypłat nie mogą być wystawione przez kasjera, lecz wyłącznie przez księgowego lub osobę upoważnioną.

Zastępczym dowodem kasowym może być asygnata kasowa – kasa wypłaci „KW” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia się w trzech egzemplarzach.

Oryginał, stanowiący pokwitowanie wpłaty gotówki zostaje wręczony wpłacającemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla księgowości.

Rozdział VII

Przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat z kasy

§ 11.

1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody księgowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecania wypłaty lub wpłaty. Dowody księgowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione, nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki, wyrażonych cyframi i słowami. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłaty lub wypłaty gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów – w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki.

3. W przypadku, gdy błędy zostały popełnione w źródłowych dowodach kasowych – w celu ich skorygowania należy dokonać na podstawie wystawionych na ich miejsce zastępczych dowodów wypłat gotówki.

4. Wpłaty gotówki mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie, ujednoliconych dla wpłat, wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wpłat gotówki należy wpisać słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę i jej tytuł.

§ 12.

1. Formularze dowodów wpłat powinny być połączone w bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych, które należy ponumerować przed oddaniem ich do użytku.

2. Formularze przychodowych dowodów kasowych należy ponumerować, zachowując ciągłość numeracji w okresie każdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w każdym bloku powinna być poświadczona przez księgowego lub osobę przez niego upoważnioną. Na okładce każdego bloku należy odnotować:

–
numer kolejny bloku formularzy,

–
numer kart bloku formularzy (od nr ....... do nr ....... ),
–
okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .......).
3. Bloki formularzy przychodowych dowodów kasowych mogą być wydawane osobom upoważnionym wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu, rozchodu oraz stan bloków formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto w „Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania”.

 § 13.

1. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawie:

1)
dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzać stempel banku na dowodzie wpłaty,

2)
rachunków (faktur),

3)
list wypłat dotyczących wynagrodzeń, stałych świadczeń pieniężnych, nagród oraz zbiorczych zestawień wypłat sporządzonych na podstawie rejestru nie podjętych płac,

4) własnych źródłowych dowodów kasowych (np. w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia na zakup materiałów i usług),

5)
dowodów wypłat – kasa wypłaci (dotyczy nie podjętych płac).

2. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia, w tym także zaliczek na koszty podróży służbowych, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.

3. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki i główny księgowy lub osoba przez nich upoważniona.

§ 14.

1. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez kierownika jednostki i głównego księgowego lub osoby przez nich upoważnione. (np. wypłaty wynagrodzeń nie podjętych w terminie)
2. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym  dowodzie w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis.

3. Obowiązek wypisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcę tych dowodów na zbiorczych zestawieniach, w których umieszczona jest ogólna suma do wypłaty w złotych.

4. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż na jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.

§ 15.

1. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba (z wyjątkiem pracownika zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu, stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej jako świadek. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej.

5. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości, własnoręczności podpisu wystawiającego upoważnienie przez notariusza lub właściwy urząd gminy.

6. Upoważnienie do odbioru powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. 

Rozdział VIII

Raport kasowy

§ 16.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywane w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera, który prowadzi raporty kasowe znormalizowane – „Raport kasowy RK”.

3. Wypłaty z list płac mogą być ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmującej sumę poszczególnych wypłat, dokonywanych w danym dniu lub też w kwocie równej sumie ogółem wypłat przekazanych do wypłacenia płatnikom. 

4. Gotówka znajdująca się w kasie do wypłaty z listy płac w okresie nie przekraczającym 7 dni, traktowana jest jako depozyt.

 5. W razie nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy, kasjer zobowiązany jest przyjąć nie podjęte wypłaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisać go do raportu kasowego.

 6. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

 7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypełnionym z kopią.

§ 17.

1. Raport kasowy sporządza się i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie.

2. Po sporządzeniu raportu kasowego za dany dzień i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginał z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, głównemu księgowemu lub osobie upoważnionej.

§ 18.

1. Rozchodu gotówki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu stanu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega przekazaniu na dochody budżetowe w ciągu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdział IX

Zasady wypełniania formularzy i druków kasowych

§ 19.

Czek gotówkowy 

1)
Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu z banku. Wypełniony jest zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upoważnione. 

2)
Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podawane są do wiadomości banku na karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku finansującym. 

3)
Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, ujętych w książeczkach kasowych czekowych, zawierających nazwę banku i numer rachunku bankowego. 

4)
Czeki wypełnia się atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treści czeku nie można przerabiać, wycierać lub usuwać w inny sposób.

5)
W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku należy anulować i pozostawić w książeczce blankietów czekowych.

6)
Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, z tym że do obliczenia ilości dni ważności czeku, nie wlicza się dnia wystawienia czeku.

7)
Dowodem księgowym jest mały odcinek czeku zwany zawiadomieniem o księgowaniu. Stanowi on załącznik do wyciągu bankowego.

8)
Książeczka czystych blankietów czekowych oraz grzbiety książeczek wykorzystanych czeków przechowywane są przez okres jednego roku w szafie metalowej.

9)
Grzbiety wykorzystanych książeczek czekowych po zakończeniu roku obrotowego przekazywane są do archiwum.

§ 20.

Czek rozliczeniowy
1)
Czek rozliczeniowy jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku. 

2)
Wydanie czeku do użytku osobie upoważnionej do zakupów i innych operacji następuje wyłącznie za pokwitowaniem.

3)
Wręczony wierzycielowi czek na określoną w rachunku kwotę musi być potwierdzony na określoną kwotę, w miejscu do tego przeznaczonym.

4)
Sposób wypełniania jest identyczny jak czeku gotówkowego.

5)
W przypadku konieczności anulowania czeku, postępuje się w sposób określony jak przy czeku gotówkowym (§ 19 pkt. 5).

6)
W przypadku utraty czeku należy postępować zgodnie z instrukcją Narodowego Banku Polskiego, a w szczególności zawiadomić bank oraz pisemnie wyjaśnić okoliczności, w jakich nastąpiła jego utrata.

§ 21.

Dowód wpłaty „KP”
1)
Dowód wpłaty „KP”– Kasa przyjmie jest drukiem ścisłego zarachowania, ewidencjonowanym niezwłocznie po jego otrzymaniu w księdze druków i odpowiednio przechowywanym. 

2)
Dowód wpłaty „KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z których oryginał jest wręczany wpłacającemu jako dowód wpłaty, kopia winna być dołączona  do raportu kasowego, zaś druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3)
W przypadku pomyłki, należy wszystkie egzemplarze anulować.

4)
Osoba wystawiająca dowód „KP” określa w nim:

–
datę wpłaty,

–
nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby dokonującej wpłaty,

–
dokładne określenie tytułu wpłaty,

–
kwotę wpłaty cyframi i słownie.

5)
Przyjęcie gotówki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpłaty. Dowód podlega zatwierdzeniu przez księgowego lub osobę upoważnioną.

§ 22.

Kasa wypłaci
1)
Dowód KW – Kasa wypłaci jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania.

2)
Wystawiany jest przez upoważnionego pracownika księgowości jako dowód zastępczy, w przypadku np. nie podjętych płac lub innych należności, do których został zastosowany dowód źródłowy, zatwierdzony przez upoważnione osoby.

3)
Osoba wystawiająca dowód „KW” wpisuje następujące dane:

–
datę wypłaty,

–
nazwisko i imię (nazwę) oraz adres osoby, na rzecz której dokonuje się wypłaty,

–
tytuł wypłaty,

–
kwotę wypłaty cyframi i słownie.

4)
Dowód podpisuje osoba wystawiająca w dwóch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wypłacająca oraz osoba, która należności pobiera. Oryginał zastępczego dowodu kasa wypłaci załącza się do raportu kasowego.

5)
Do wypłaty dowód „KW” zatwierdza główny księgowy lub osoba upoważniona.

§ 23.

Raport kasowy „RK”
1)
Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania.

2)
Wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty.

3)
Dokonywane operacje kasowe wypełnia się za każdy dzień, w którym wystąpiły operacje. Raport jest sporządzany codziennie.

4)
Raport kasowy musi być sporządzony z datą ostatniego dnia miesiąca.

5)
Można prowadzić kilka raportów kasowych odrębnie (np. na pogotowie, fundusz świadczeń socjalnych oraz znaki skarbowe) dla ułatwienia pracy i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji kasowych.

6)
Raport kasowy sporządza kasjer w sposób następujący:

–
w lewym górnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczęci firmowej, a w wierszu „kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla której raport jest sporządzany,

–
po prawej stronie, w górnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego,

–
w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na bieżąco, w układzie chronologicznym, w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” – symbol dokumentu wraz z jego numerem np. „KP-10”, „KW-3”,

–
w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilość dowodów „KP”, „KW” i łączne kwoty operacji gotówkowych. Każdą stronę raportu kasowego podlicza oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje w wierszu „obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7)
Po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, księgowemu lub osobie upoważnionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportów.

8)
Wszystkie wyżej wymienione formularze i druki są ewidencjonowane jako druki ścisłego zarachowania w oddzielnie do tego celu założonej ewidencji.

§ 24.

Bankowy dowód wpłaty
1)
Bankowy dowód wpłaty wystawia się przy przekazaniu na rachunek bankowy środków pieniężnych przekraczających ustalone pogotowie kasowe lub przyjęte inne wpłaty.

2)
Dokument wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3)
Druga strona dokumentu zawiera specyfikację wpłaconych banknotów i monet.

4)
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpłaty osoba wpłacająca gotówkę składa wraz z gotówką w banku.

5)
Po przyjęciu gotówki bank zatrzymuje oryginał dowodu dla siebie, pierwszą kopię otrzymuje osoba wpłacająca, drugą kopię bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciągiem bankowym, jako potwierdzenie wpływu gotówki na rachunek bankowy.

§ 25.

Rejestr depozytów
1)
Rejestr depozytów kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

2)
Ewidencja ta musi zawierać co najmniej następujące dane:

–
numer kolejny depozytu,

–
określenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotę,

–
określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,

–
datę i godzinę przyjęcia depozytu,

–
datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i podpis kasjera.

3)
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie może być łączona z gotówką jednostki.

§ 26.

Rejestr papierów wartościowych
Obejmuje wykaz papierów wartościowych posiadanych przez jednostkę – według ustaleń jednostki.

§ 27.

Zestawienie nie podjętych poborów
1)
Zestawienie nie podjętych poborów służy do udokumentowania nie podjętych w terminie wynagrodzeń i innych należności objętych listami płac.

2)
Zestawienie sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach.

3)
Zestawienie powinno zawierać następujące dane:

–
numer kolejny (liczbę porządkową),

–
nazwisko, imię i stanowisko zajmowane przez osobę,

–
datę przyjęcia gotówki – wg dowodu „KP”,

–
kwotę,

–
podpis sporządzającego zestawienie.

4)
Oryginał zestawienia nie podjętych poborów kasjer załącza do dowodu „KP”, a na liście płac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotówki wpisuje numer i datę przychodowego dowodu kasowego – „KP” oraz składa swój podpis.

Rozdział X

Czynności kontrolne 

§ 28.

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzację kasy przeprowadza się:

–
w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

–
na dzień przekazania obowiązków kasjera,

–
w ostatnim dniu roboczym roku.

2)
W toku inwentaryzacji, poza gotówką, podlegają zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3)
Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecności kasjera, zespół spisowy składający się co najmniej z trzech osób.

4)
Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół w trzech egzemplarzach, podpisany przez członków zespołu i kasjera, a w razie przekazywania kasy – przez osobę przyjmującą i przekazującą.

5)
Jeżeli inwentaryzację przeprowadza się pod nieobecność kasjera, fakt ten powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecności kasjera.

6)
Protokół inwentaryzacji otrzymują:

–
oryginał, główny księgowy,

–
pierwszą kopię, osoba zdająca kasę,

–
drugą kopię, osoba przyjmująca kasę.

7)
Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

8)
W zakresie inwentaryzacji w kasie mają również zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy, inwentaryzacji tego majątku oraz zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.
9)
W sprawach nie uregulowanych niniejszą instrukcją, jak też przy interpretacji jej postanowień wiążące decyzje podejmuje kierownik jednostki
Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik Nr 1

Do instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
P R O T O K Ó Ł
kontroli kasy w ............................................... przeprowadzonej w dniu ....................................... od godz. ......... do ......... przez ............................................ działającego na podstawie upoważnienia wydanego przez ................................................................................ z dnia .......................................... r. 

Kontrolę przeprowadzono w obecności: .................................................................................. – kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co następuje: 

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie

– ............................ zł

2. Stan gotówki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ /......... z. ............. r.
– .................... ........ zł

3. Kontrola wykazała, że dowody kasowe są wpisywane do raportów na bieżąco.

4. Pogotowie kasowe w wysokości ...................... zł ustalone zostało zarządzeniem .................................... z dnia ................................ r.

5. Kasjerka, Pani .................................... w dniu ..................... r., złożyła deklarację o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, gotówkę i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralności z dnia .................... r. znajduje się w aktach osobowych kasjerki.

7. Kasjerka została zaznajomiona z obowiązującymi przepisami kasowymi. 

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona została przez księgowego w dniu ................... r. Nie stwierdzono nieprawidłowości.

9. Kasa jest wyodrębniona ścianką działową z pokoju ogólnie dostępnego. Kasa zabezpieczona jest systemem antywłamaniowym, a także metalowymi drzwiami i okratowanym oknem. 

10. Środki pieniężne w postaci pogotowia kasowego przechowywane są w kasie metalowej typu ..........................  .

11. Kasjer posiada instrukcję w spr. gospodarki kasowej.

                    Za stronę kontrolowaną: 


      Kontrolujący:

......................................


 
    ...............................

                   (kasjerka)



         (główny księgowy)








Załącznik Nr 6








Do Zarządzenia Nr 9/10









Kierownika jednostki Z dnia 5 luty.2010 r.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJĄTKIEM TRWAŁYM, INWENTARYZACJI MAJĄTKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA POWIERZONE MIENIE W JEDNOSTCE URZĘDU GMINY  W NOWINCE


CZĘŚĆ I

Podstawy prawne

§ 1.

Podstawę regulacji przyjętych w niniejszej instrukcji stanowią poniższe akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ).

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz.U. Nr 24, poz. 110 z późn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).

5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z późn. zm).

6. Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntów i budynków (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

7. Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 30 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

CZĘŚĆ II

Zasady ogólne

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną lub powiatową jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej.

§ 3.

1. Majątek jednostki stanowią:

–
środki trwałe,

–
pozostałe środki trwałe (wyposażenie),

–
wartości niematerialne i prawne.

2. Wyceny środków trwałych dokonuje się wg zasad określonych w ustawie o rachunkowości, z tym że środki trwałe stanowiące własność jednostki, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się wg wartości określonej w decyzji.

3. Za środki trwałe uważa się składniki majątku, których wartość początkową, określa ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

4. Bez względu na wartość na koncie środków trwałych ewidencjonuje się grunty, budowle i budynki. Wartość środka trwałego może być zwiększona lub zmniejszona w wyniku zarządzanej aktualizacji wyceny. Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych może nastąpić o równowartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania z inwestycji, datą zakupu lub datą decyzji. Ujawnione nadwyżki ewidencjonuje się pod datą ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie środków trwałych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, określonymi w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, a określone w przedziałach od ............... do ................ wg ............... (dolnej, średniej, górnej granicy stawki), zapisywane jest w księdze głównej na koniec roku budżetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegają umorzeniu.

8. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest ręcznie. (przy pomocy komputera z zachowaniem wymogów przewidzianych dla księgi inwentarzowej środków trwałych)

9. Pozostałe środki trwałe w używaniu (wyposażenie – przedmioty), wycenia się wg cen zakupu brutto, tj. łącznie z podatkiem VAT.

10. Pozostałe środki trwałe, o wartości nie przekraczającej wielkości stanowiącej dolną granicę środka trwałego, umarza się w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania.

11. Ustala się dolną granicę wartości pozostałych środków trwałych podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej na poziomie ........ % wartości środków trwałych określonych odrębnymi przepisami. (na dzień sporządzania instrukcji dolna granica środka trwałego zgodnie z ustawą z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych wynosi 3.500 zł x ..........% = .......... z) Ustalona granica może ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisów.

12. Ewidencją ilościowo-wartościową należy objąć, bez względu na ich wartość, składniki majątkowe zaliczone do pozostałych środków trwałych obejmujące wyposażenie biur, jak:

–
meble biurowe (szafy, biurka, krzesła, itp.),

–
komputery, maszyny liczące i piszące, itp.

13. Dla pozostałych środków trwałych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 nie przekraczającą wartość 250,00 zł nie podlegają ewidencji wartościowo – ilościowej (dziurkacze, nożyczki, zszywacze, popielnice, materiały biurowe itp.),z wyjątkiem drobnych rzeczy które to by mogły być przydatne innym osobom .jak: dziurkacze, nożyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilościowa. Na rachunkach, na podstawie których dokonano zakupu pozostałych środków trwałych (wyposażenia), należy dokładnie opisać komu przekazano środek do użytku oraz zamieścić klauzulę o treści: „wpisano do ewidencji ilościowej pokój nr ............ poz. ............ nr ............. data ............ podpis .............. lub ujęto w ewidencji ilościowej, pokój nr ............. poz. ............. data ............. podpis ..............”. Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

14. Zakupione książki do użytku służbowego podlegają ewidencji w podręcznej księdze prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

CZĘŚĆ III

Odpowiedzialność za składniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie majątku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na którym również ciąży obowiązek nadzoru nad właściwą eksploatacją majątku i zabezpieczeniem go przed kradzieżą i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialność za właściwą eksploatację i ochronę składników majątkowych w czasie godzin pracy ponoszą pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w związku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialność za majątek jednostki używany przez  jednostki organizacyjne ponoszą kierownicy poszczególnych jednostek, a nadzór prowadzi kierownik jednostki .
§ 5.

1. Pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo-wartościową, stanowiące wyposażenie biurowe, winny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien określać rodzaj, ilość składników wyposażenia, ich numer inwentarzowy (dot. majątku podlegającego ewidencji ilościowo-wartościowej) oraz nazwiska i imiona pracowników, których pieczy składniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczęcią jednostki i podpisami osób odpowiedzialnych umieszcza się w widocznym miejscu w każdym pomieszczeniu (wzór „Spisu inwentarza” stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposażenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogą nastąpić za wiedzą kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracowników odpowiedzialnych za jego eksploatację i ochronę. Zmiany te każdorazowo powinny być odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w środkach trwałych lub środkach trwałych pozostałych w używaniu, podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej – zmiany winny być zgłoszone do referatu finansowo-księgowego na obowiązujących drukach, szczegółowo opisanych w treści instrukcji. Obowiązek dopilnowania zgłoszenia zmian ciąży na kierowniku jednostki .

4.  Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest dopilnować aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisów pracowników w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki może być powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu („OT” lub „PT”) sprzęt biurowy do użytku indywidualnego. Przyjmując taki sprzęt pracownik winien podpisać oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powierzone mu mienie i zobowiązać się do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego użytkowania. (Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) Oświadczenia powyższe przechowuje się w aktach osobowych i u danego pracownika  .

2. Sprzęt biurowy, nie podlegający ewidencji ilościowo-wartościowej przydzielony do indywidualnego użytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiązek okazania tego sprzętu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialności za stwierdzony brak.

3. Obowiązkiem pracowników, z którymi rozwiązywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji  na karcie obiegowej.

§ 7.

1. Pracownik wyznaczony  przez kierownika jednostki zobowiązany jest zorganizować taką formę nadzoru, która skutecznie służy należytej ochronie składników majątkowych przed zniszczeniem lub kradzieżą.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia składników majątkowych, osoby wymienione w ust.1 występują z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunięcia zagrożenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku właściwych warunków dla zabezpieczenia składników majątkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego użytku, zainteresowany pracownik obowiązany jest zgłosić ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.

1. Obowiązek należytej troski o ochronę składników mienia, przeznaczonego do użytku indywidualnego przed utratą lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, któremu sprzęt taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, będącego na wyposażeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do użytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawić kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów kodeksu pracy.

§ 9.

1. Odpowiedzialność za należyte i terminowe wystawianie obowiązujących dokumentów, dotyczących zmian w stanie posiadania, ponosi   . (pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki)
2. Dokonywanie przeniesień majątkowych składników wyposażenia między pomieszczeniami z pominięciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne związane z utratą lub zniszczeniem w wyniku przesunięć obciążają pracowników, którzy przeniesień takich dokonali. Wyznaczony  (np. pracownik przez kierownika jednostki, kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych) w takich przypadkach ponoszą odpowiedzialność z tytułu nadzoru.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialność za zniszczenie mienia jednostki, powstałego wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków.

2. Odpowiedzialność pracownika z tego tytułu wiąże się z obowiązkiem wyrównania powstałej szkody, przy czym regres zakładu ogranicza się do trzykrotnych poborów – zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiązany jest pokryć szkodę w pełnej wysokości, jeżeli przekracza ona wartości trzykrotnych poborów w sytuacji, gdy pracownik: 

1) dopuścił się zagarnięcia mienia albo w inny sposób umyślnie wyrządził szkodę zakładowi,

2) nie dopełnił obowiązku zwrotu albo rozliczenia się z powierzonych mu pieniędzy, papierów wartościowych, kosztowności, narzędzi, instrumentów lub innego wyposażenia, a także odzieży ochronnej i roboczej lub sprzętu ochrony osobistej,

3) spowodował szkodę w mieniu innym niż wymienione w punktach 1) i 2), jeżeli było ono mu powierzono z obowiązkiem zwrotu.

CZĘŚĆ IV

Inwentaryzacja

§ 11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości majątek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespołu czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu składników majątkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieniężnych składników majątku jednostki, uzgodnienie sald aktywów i pasywów, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym również rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powołanych przepisów odpowiedzialność za zarządzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidłowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzację w poszczególnych jednostkach budżetowych i zakładach budżetowych odpowiedzialni są kierownicy tych jednostek.

§ 12.

Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzień każdego roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację:

1)
środków pieniężnych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonów i innych papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, druków ścisłego zarachowania, a także środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie nie strzeżonym – drogą spisu z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych różnic,

2)
środków pieniężnych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek – drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń pisemnych prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów lub pasywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,

3) aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno – prawnych, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy ‑ przeprowadza się przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodów księgowych,

4)
inwentaryzacją należy objąć również znajdujące się w jednostce składniki majątkowe:

–
ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej,

–
będące własnością innych jednostek. 

2. Raz w ciągu dwóch lat:

–
zapasów materiałów i towarów znajdujących się w strzeżonych składowiskach objętych ewidencją ilościowo-wartościową.

3. Raz w ciągu czterech lat:

–
środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie znajdujących się na terenie strzeżonym.

4. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone w ust. 1, 2 i 3 uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:

–
składników aktywów z wyłączeniem środków pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów ‑ rozpoczęto nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego i zakończono do 15 dnia następnego roku (styczeń), ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiększenia lub zmniejszenia), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce określa „Harmonogram inwentaryzacji” stanowiący Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 13.

Czynności przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy przeprowadzić oględziny środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu pod względem oznakowania, umożliwiającego identyfikację oraz przydatności. Należy dokonać likwidacji środków zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powołana przez kierownika jednostki sporządzając protokół (wzór – Załącznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w którym podaje przyczyny i sposób fizycznej likwidacji.

3. Protokół likwidacji winien zawierać: nazwę środka, numer inwentarzowy, ilość, cenę i wartość, podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokół zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwłocznie głównemu księgowemu celem naniesienia zmian w ewidencji księgowej.

§ 14.

Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji.
1. Inwentaryzację środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu (wyposażenie) przeprowadza się metodą spisu z natury w oparciu o zarządzenie kierownika jednostki (wzór ‑ Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki. Powinien być nim   pracownik na stanowisku kierowniczym, nie może to być główny księgowy lub inny pracownik działu finansowo-księgowego.

3. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, w składzie co najmniej trzech osób.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników. Zespół spisowy musi się składać z co najmniej trzech osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za podlegające spisowi składniki majątku. Skład zespołów spisowych ustala, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarządzeniu.

5. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1)
stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian i uzupełnień w ich składzie,

2)
wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

3)
przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,

4)
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, a w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe i wyposażenie w użytkowaniu są oznakowane i czy w pomieszczeniach, w których się znajdują wywieszone są aktualne spisy inwentarzowe,

5)
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

6)
stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

a)
zmiany terminu inwentaryzacji,

b)
zarządzenia inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

c)
powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d)
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

–
spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

–
spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

–
przeprowadzeniu spisów uzupełniających lub powtórnych,

7)
zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

8)
kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

9)
kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym, wypełnionych przez zespoły spisowe, arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

10)
dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)
ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

12)
przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

13)
stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku, 

14)
przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja właściwa.
1. Przed rozpoczęciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane składniki mienia składa oświadczenie (wzór – Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki ścisłego zarachowania „Arkusz spisu z natury – uniwersalny”, (wzór – Załącznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) stanowiący druk ścisłego zarachowania. Zespół spisowy dokonuje spisu z natury na ww. „Arkuszu spisu...” wypełniając czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treścią w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej. Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej 3 osobową komisję, wyznaczoną przez kierownika jednostki. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. .........”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza należy skreślić. 

2. Błędy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypełnienia, można poprawić wyłącznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowości, tj. przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury i opatrzona datą. Błędy powstałe np. przy wycenie, powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności.

3. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – w trzech. Oryginał spisu otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kopię – osoba materialnie odpowiedzialna. 

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

–
środków trwałych,

–
pozostałych środków trwałych w używaniu, 

–
materiałów.

5. Nie należy spisywać na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia o tym przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania. 

6. Po zakończeniu każdej strony arkusza spisu, zespół spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne składają podpisy, następnie zespół spisowy sporządza zestawienie arkuszy spisowych i składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzór – Załącznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakończeniu spisu z natury zespół spisowy przekazuje arkusze księgowemu. 

8. Pracownicy działu księgowości wpisują ceny ewidencyjne stosowane w księgach rachunkowych i inwentarzowych. 

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego następuje w drodze porównania ustaleń zawartych w arkuszach spisowych z ewidencją analityczną. W przypadku pełnej zgodności wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, komórka finansowo-księgowa odnotowuje fakt pełnej zgodności na wydrukach jw., adnotacje podpisuje główny księgowy.

10. W przypadku stwierdzenia różnic w wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, komórka finansowo-księgowa sporządza „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” (wzór – Załącznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) podając: stan faktyczny według spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilości i wartości oraz różnic stanowiących nadwyżki i niedobory. Po wypełnieniu zestawienia przekazuje całość dokumentacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia w uzgodnieniu z (sekretarzem gminy) i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny różnic; sporządza protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji (wzór – Załącznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dołącza do protokołu „Oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzór – Załącznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokół  (sekretarz gminy, wyznaczony pracownik) przygotowuje decyzję kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych (wzór – Załącznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzję podpisuje kierownik jednostki. Decyzję następnie przekazuje do referatu finansowo-księgowego. Pracownik referatu finansowo-księgowego ewidencjonuje w księgach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikające z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostałych środków trwałych o wartości niższej niż  dolnej granicy środka trwałego – podlegających tylko ilościowej ewidencji, dokonuje się poprzez stwierdzenie zgodności lub niezgodności stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym. 

4. Niezgodności wyjaśnia komisja inwentaryzacyjna z udziałem  (sekretarza gminy,  lub wyznaczonego pracownika), wysłuchując osobę materialnie odpowiedzialną. 

5. Decyzję ostateczną w sprawie różnic w wyposażeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZĘŚĆ IV

Inwentaryzacja pozostałych aktywów i pasywów

§ 17.

1. Inwentaryzacji środków  pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek, powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych – dokonuje się na ostatni dzień roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidłowości stanu tych aktywów przez bank i kontrahentów.

2. Inwentaryzacja aktywów i pasywów, nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno – prawnych wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy – odbywa się w drodze weryfikacji danych z ksiąg z odpowiednimi dokumentami.

§ 18.

Pełną dokumentację inwentaryzacyjną należy przechowywać przez okres dziesięciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami:

–
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.).

–
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatów (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z późn. zm.).

–
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów samorządu województwa (Dz.U. Nr 160, poz. 1073).

Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik Nr 1 

Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

O Ś W I A D C Z E N I E
dnia ................... 200 ... r.

........................................................






(imię i nazwisko)
........................................................

(stanowisko)
Oświadczam niniejszym, że znane mi są obowiązki oraz świadomy (a) jestem odpowiedzialności materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytułu zajmowanego stanowiska pracy w .jednostce GOPS w Nowince  .

Równocześnie oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za mienie powierzone mi bezpośrednio, tj.:

1.  .............................................

2.  .............................................

jak również za mienie, nad którym powierzono mi nadzór w związku z pełnioną funkcją, stosownie do treści przepisów art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiązuję się jednocześnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia się w wypadku ....................................................................................  .

........................................................


 .........................................

(podpis osoby przyjmującej oświadczenie) 


     (data i podpis pracownika)
Załącznik Nr 2
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

S P I S    I N W E N T A R Z A
........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
(wywieszka)
........................................................



w pomieszczeniu Nr.............

Komórka organizacyjna

	Lp.
	          Nazwa   przedmiotu
	  Ilość
	    Nr  inwentarzowe

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


...................................dnia.................



................................

          (miejscowość)




 
          (podpis) 
Załącznik Nr 3
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

ZARZĄDZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI NR …. Z DNIA……………W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
§ 1.

Zarządzam przeprowadzenie pełnej inwentaryzacji składników majątkowych w:

1. Jednostce 
 

 (nazwa i adres placówki)
przez komisję inwentaryzacyjną w następującym składzie osobowym:

1. ................................................... – przewodniczący

2. ................................................... – członek

3. ................................................... – członek

w terminie od dnia ................................. do dnia .............................. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Powołuje się 3 zespoły spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:

1. ...................... (np. urzędzie gminy, starostwie, urzędzie marszałkowskim, jednostce organizacyjnej)
2. .......................

3. .......................

Inwentaryzację należy przeprowadzić metodą spisu z natury według stanu na dzień 31 grudnia ...... r.

§ 3.

Inwentaryzacją należy objąć następujące składniki majątkowe:

1)
środki trwałe,

2)
środki trwałe w używaniu,

3)
środki pieniężne,

4)
należności i zobowiązania,

5)
środki trwałe w budowie,

6)
druki ścisłego zarachowania.

§ 4.

1. Składniki majątku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 należy spisać na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt. 3 należy przeprowadzić w drodze spisu z natury i porównania z danymi z księgi w formie protokołu kontroli kasy.

3. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt. 4 należy przeprowadzić w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentów.

4. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt. 5 należy przeprowadzić przez porównanie stanu faktycznego ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych w drodze spisu z natury, jeżeli są dostępne oglądowi i spis ich jest możliwy; pozostałe składniki w drodze weryfikacji dokumentów z zapisami w księgach.

5. Inwentaryzację składników majątku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzić poprzez porównanie stanu faktycznego ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych w drodze spisu z natury.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-księgowym w terminie do dnia ........................  .

§ 6.

Zobowiązuję komisję do:

1)
przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie odpowiedzialnych,

2)
przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i sposobów postępowania określonych w instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

3)
dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych,

4)
sporządzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5)
przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-księgowego w terminie pięciu dni po zakończeniu spisu.

§ 7.

Członków komisji czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarządzenia powierzam ............................... (sekretarzowi gminy).

§ 9.

Zarządzenie obowiązuje z dniem podjęcia.

Otrzymują do wykonania:

...................................................


...................................................

...................................................
         .............................................................. 

(data i podpis komisji)


           (pieczęć imienna i podpis kierownika jednostki) 
Otrzymują do wiadomości:

1) główny księgowy

2) ...................................................

3) ...................................................

4) inni

Załącznik Nr 4
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 20…… rok

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

	Lp.
	Przedmiot

inwentaryzacji
	Obiekt zinwentaryzowania
	Termin przeprowa-dzenia

inwenta-ryzacji
	Rodzaj, forma, metoda, technika inwentaryzacji
	Nr zespołu spisowego przeprowa-dzającego inwentaryzację

	2.
	Wartości niematerialne 

i prawne
	Dane ewidencji księgowej i ewidencji operacyjnej Wydziału ........................................
	Od .....

Do ....
	Weryfikacja sald na dzień 31.12. .........r.
	1

	3.
	Środki trwałe i środki trwałe w używaniu
	Dane ewidencji księgowej 
	Od .....

Do .....
	Spis z natury według stanu na dzień 

31.12. ......... r.
	1

	5.
	Rozrachunki z pracownikami
	Dane ewidencji księgowej
	Od .....

Do .....
	Weryfikacja sald na dzień 31.12. ....... r.
	1

	6.
	Rozrachunki 

publiczno-prawne
	Dane według ewidencji księgowej
	Od .....

Do .....
	Weryfikacja na dzień 31.12. ....... r.
	1

	7.
	Należności i zobowiązania
	Wszystkie z wyjątkiem należności spornych
i wątpliwych, należności
i zobowiązań pracowników i publiczno-prawnych
	Od .....

Do .....
	Pisemne 

uzgodnienie sald 

z kontrahentami na dzień 31.12. ...... r.
	1

	8.
	Środki pieniężne w kasie
	Kasa ................................
	31.12.
	Roczna pełna, spis 

z natury wg stanu 

na dzień 31.12. ...... r.
	2

	9.
	Druki ścisłego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery wartościowe
	..........................................
	31.12.
	Roczna,  spis 

z natury według stanu 

na dzień 31.12. ...... r.
	2

	10.
	Środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych
	Wszystkie rachunki bankowe
	Od .....

Do .....
	Pisemne uzgodnienie sald  według stanu na dzień 31.12. ...... r.
	2

	11. 
	Fundusze własne
	Według stanu ewidencji księgowej
	Od .....

Do .....
	Porównanie danych
ksiąg rachunkowych
 z odpowiednimi dokumentami  

i weryfikacja ich wartości na dzień 31.12. ....... r.
	1

	12.
	Fundusze specjalne
	Według stanu ewidencji księgowej
	Od .....

Do .....
	Porównanie danych
ksiąg rachunkowych
 z odpowiednimi dokumentami 

i weryfikacja ich wartości na dzień 31.12. ....... r.
	1

	13.
	Materiały o niskiej wartości w ewidencji pozaksięgowej
	..........................................
	Od .....

Do .....
	Roczna, spis z natury według stanu na dzień 31.12. ....... r.
	3

	14.
	Własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom
	Według ewidencji księgowej
	Od .....

Do .....
	Pisemne potwierdzenie sald     z kontrahentami
na dzień 31.12. ....... r.
	1


.................................




.................................


    (data)





Kierownik jednostki

Załącznik Nr 5
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
PROTOKÓŁ LIKWIDACJI ŚRODKA TRWAŁEGO 
/ŚRODKÓW TRWAŁYCH W UŻYWANIU/

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
(Uwaga! Sporządzony oddzielnie dla środków trwałych, środków trwałych w używaniu, wyposażenia nie podlegającego ewidencji ilościowo-wartościowej).
Komisja likwidacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

w obecności osób materialnie odpowiedzialnych:

1. ...................................................

2. ...................................................

Dokonała w dniu .......................... oględzin niżej wymienionych środków trwałych i stwierdziła, że z uwagi na zużycie ................................... nadają się one jedynie do likwidacji przez ................................................................................................................................................
W związku z powyższym dokonano likwidacji ................................................................... (środków trwałych / środków trwałych w używaniu / wyposażenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak niżej:

	Lp.
	Nazwa   środka
	    Nr

inwent.
	Ilość
	 Cena
	 Wartość
	     Sposób fizycznej

          likwidacji

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                                 R  a  z  e  m
	
	


Słownie złotych: (podać wartość)


Podpisy członków komisji: 


  Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

...................................................


    ..................................................................

...................................................

...................................................

 Zatwierdzam likwidację ......................................................         ................................................. data ..............................

                     (pieczęć i podpis kierownika jednostki                                         (miejscowość)
Załącznik Nr 6
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
OŚWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED INWENTARYZACJĄ

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć
Ja, niżej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone składniki majątkowe w ......................................................................................................................................................

(nazwa i adres placówki, numer pokoju)
należące do
............

(wymienić właściciela)
oświadczam co następuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczące prowadzonej placówki, zostały wystawione i przekazane do księgowości jednostki oraz są ujęte w dokumentacji ewidencyjnej (księgach rachunkowych) według stanu na dzień ........................., natomiast dowody bieżące do czasu rozpoczęcia spisu, tj. do dnia ......................... przekazałem /łam/ Przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Żadnych innych dowodów przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogących mieć wpływ na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie składniki majątkowe w tej placówce należą do firmy z wyjątkiem
które są własnością


4. Stan zabezpieczenia powierzonego majątku jest 


 (dokonać oceny)
mam zastrzeżenia do 


(wymienić zastrzeżenia)

5. W okresie między inwentaryzacyjnym wystąpiły (nie wystąpiły) zdarzenia i okoliczności mające wpływ na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Należą do nich w szczególności
...................................................

   
........................................................... 

              (miejscowość i data)



 Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporządzono w 2-ch egz.

1. ...................................................

2. ...................................................

 Załącznik Nr 7
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia kierownika jednostki Nr ........... z dnia ..........................

w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

Przeprowadził w dniach ............................. spis z natury w:

a) 


(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczeń, itp.)
b) 


(rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych)
c) osoba materialnie odpowiedzialna:


1. Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury

od nr .............. do nr ..............  liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń stwierdzono, że wszystkie składniki majątku podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisów z natury.

3. Stan pomieszczeń jest następujący:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybień w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki zabezpieczające:


                                         (wypełnić w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, uchybień)
7. W czasie spisu z natury Zespół spisowy napotkał następujące trudności

8. Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury

9. Uwagi i spostrzeżenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objęte spisem składniki majątku

  ........................................ data ............................. 
1. .........................................

           (miejscowość)





2. .........................................









3. .........................................









4. .........................................

........................................................... 


5. .........................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)


 (podpisy zespołu spisującego)
Załącznik Nr 8
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
OŚWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PO INWENTARYZACJĄ

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
1. Oświadczam, że brałem(am) czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie składników majątkowych w 


(nazwa i adres placówki)
w dniu  ..........................

i stwierdzam, że spisem z natury objęto wszystkie składniki majątkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym określonym w zarządzeniu kierownika jednostki z dnia....................................... .

2. Oświadczam, że w arkuszach spisu z natury objęto wszystkie, znajdujące się w placówce, składniki rzeczowe, będące na jej stanie.

3. Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespołu Spisowego).

4. Nie wnoszę zastrzeżeń do wyceny składników majątkowych i do wyniku wstępnej wyceny.

5. Wnoszę uwagi do
 .

 ........................................ data ............................. 

           (miejscowość)
 ....................................................................................

                                                                                  (imię i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Załącznik Nr 9
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
ZESTAWIENIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć
	Pieczęć firmowa
	Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

........................ na dzień .........20..
	Dotyczy        strona

	Lp.
	Nr dokum.
	KTM – symbol indeksu
	Nazwa (określenie) przedmiotu spisowego
	j.m
	cena
	Stan faktyczny        w dniu spisu
	Stan księgowy    w dniu spisu
	Różnice inwentaryzacyjne
	Różnica do księgowania na kontach
	Uwagi

	
	ark.
	Poz.
	
	
	
	
	ilość
	wartość
	ilość
	wartość
	Niedobory
	Nadwyżki
	Wn
	Ma
	

	
	blok
	karta
	
	
	
	
	
	
	
	
	ilość
	wartość
	ilość
	wartość
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 10
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
ROZLICZENIE KOŃCOWE (ILOŚCIOWO-WARTOŚCIOWE)
........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Jednostki 


(nazwa i adres) 
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ............................do dnia ................................................

Podstawę rozliczenia stanowią dokumenty inwetaryzacyjne, sporządzone przez Komisję Inwentaryzacyjną (Zespół Spisowy) 

w dniach ....................................... w składzie osobowym:

1. ................................................... – przewodniczący

2. ................................................... – członek

3. ................................................... – członek

przy udziale osób materialnie odpowiedzialnych:

1. 


2. 


3. 
 

w oparciu o zarządzenie kierownika jednostki Nr .... z dnia ...........................................................

a także:

–
dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ............... z dnia ......................................................,

–
dokumenty przychodowe i rozchodowe placówki, sprawdzone i zaksięgowane za okres od ................................ do .................................,

–   księgę inwentarzową,

–
zestawienie różnic inwentaryzacyjnych,

–
doręczone dodatkowo dowody
.......

przed sporządzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonał(a) 


Rozliczenie wyników inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych (011) – wartość ogółem 
.............zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
zł

Ustalony stan wg spisu z natury:

–
środków trwałych (011) – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
zł

Dołączone „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” sporządził (a) 


zatrudniony (a) na stanowisku pracy 



Potwierdzam rozliczenie:



Rozliczenie sporządziła:

dnia................................. 



dnia................................................ 

             (pieczęć i podpis  



                         (pieczęć i podpis ) 

         głównego księgowego) 
Załącznik Nr 11
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
PROTOKÓŁ Z ROZLICZENIA WYNIKÓW INWENTARYZACJI

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Komisja Inwentaryzacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

na posiedzeniu w dniu ......................................... dotyczącym inwentaryzacji w .....................................w dniach ................................................... arkusze spisu z natury nr ........................................ dokonała następującego rozliczenia:

a)
nazwa obiektu ..................................................................................................................
,

b)
rodzaj składników majątkowych: .....................................................................................
,

c)
rozliczenie obejmuje okres od ............................. do ......................................................  .

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji:

1)
Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych ( 011) – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
zł

2)
Ustalony stan wg spisu z natury:

–
środków trwałych ( 011) – wartość ogółem 
 zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
 zł

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg

„Zestawienia różnic inwetaryzacyjnych” wartość:

1)
niedobory ogółem ................................zł

2)
nadwyżki ogółem .................................zł

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

1)



2)
Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

3)
Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a)
niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych,

b)
zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

..................................................

(podpis przewodniczącego komisji) 
1. ..............................................

2. ..............................................

             (podpisy członków komisji) 
Opinia radcy prawnego:




........................................
...................................

 



(data) 



(podpis)
Opinia głównego księgowego:




........................................
...................................

 



(data) 



(podpis)
Załącznik Nr 12
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI W SPRAWIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć
Zatwierdzam rozliczenie końcowe (ostateczne) sporządzone 

w dniu ................................

przez 


(nazwisko i imię oraz stanowisko pracy)
dotyczące: 


(nazwa i adres placówki)
za okres od  ................................................. do ....................................................................

i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osób) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

1. 


2. 


(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykające się wynikiem:

–
nadwyżka w kwocie ....................................... złotych

–
niedobór w kwocie ......................................... złotych

Po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Głównego księgowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznać niedobór w kwocie ........................................ zł jako:
a) niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciążyć:

1.  ........................................................ kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2.  ........................................................ kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2. Uznać nadwyżkę w kwocie ....................... zł jako niezawinioną (zawinioną)* i zaliczyć na zyski nadzwyczajne.
3. Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................ zł w składnikach majątkowych spisanych  jako 


                                         (niepełnowartościowe , uszkodzone, zepsute, zbędne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postąpić z nimi w sposób jak niżej:

W związku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1. 


2. 


3. 
 

(wymienić inne)
 ............................... data ..........................                ....................................................






          
     (pieczęć i podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 13
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
WEWZWANIE DO POTWIERDZENIA SALDA

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć
Stosownie do wymogów art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.), wzywamy ........................... do na kopii niniejszego wezwania zgodności niżej wykazanego salda figurującego w naszych księgach rachunkowych na dzień 31.12. ......... r. przez osobę upoważnioną do składania oświadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. wynosi :

a)
dobro Wasze – 
 zł

b)
dobro Nasze – 
 zł

słownie: 


Wykazane wyżej saldo rozrachunków wynika z następujących tytułów:

	Lp.
	Rozliczenie

za:

(rodzaj należności,

zobowiązania*
	Rok

m-c
	Nr dokumentu
	Rodzaj dokumentu
	Data dokumentu
	Kwota dokumentu



	
	
	
	
	
	
	Dobro 

wasze


	Dobro  

nasze

	1.

2.

3.

4.


	
	
	
	
	
	
	


	 Razem
	
	


Zał. Nr ............. do sprawozdania finansowego za .................... kwartał .................... r.

W razie niezgodności lub zastrzeżeń prosimy o kontakt telefoniczny .....................  .

Powołana ustawa o rachunkowości zobowiązuje kontrahentów do odesłania potwierdzenia w obowiązującym terminie, a ponieważ nie przewiduje możliwości milczącego potwierdzenia salda, prosimy o przysłanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwłocznego uregulowania naszych należności na r-k nr ......................................... w .........................................  .





Sporządził: ................................................................







(data i podpis kierownika jednostki)
Załącznik Nr 14
Do instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątkiem i 

zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie
PROTOKÓŁ Z  WERYFIKACJI AKTYWÓW I PASYWÓW

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Komisja Inwentaryzacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

na posiedzeniu w dniu ................................. dotyczącym inwentaryzacji w .................................

w dniach ...................................................... arkusze spisu z natury nr ..................................... dokonała weryfikacji aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a)
nazwa obiektu ......
,

b)
rodzaj składników majątkowych: środki trwałe trudno dostępne, należności sporne i wątpliwe, należności i zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania publiczno – prawne, należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środki trwałe w budowie,

c)
weryfikacja obejmuje okres od .......................................... do ..............................................  .

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji
1)
Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
........... zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

– 

 zł

2)
Ustalony stan wg dokumentów źródłowych:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

–

 zł

                                                                         RAZEM 
 zł

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg zestawienia różnic inwetaryzacyjnych wartość:
1)
niedobory ogółem ................................ zł

2)
nadwyżki ogółem ................................. zł

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:
1) 



2)
Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

3)
Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a)
niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych.

b)
zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

......................


..................................................

(podpis przewodniczącego komisji) 
1. ..............................................

2. ..............................................

             (podpisy członków komisji) 
Opinia radcy prawnego:


      ..................................  .................................          ............................................... 

          miejscowość                                  data

               podpis radcy prawnego
             Załącznik Nr 7

   Do Zarządzenia Nr 9/10
         Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

              Z dnia 5 lutego 2010 r.









w sprawie przepisów wewnętrznych 







regulujących gospodarkę finansową









Urzędu Gminy w Nowince
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	PROCEDURA  i REGULAMIN   KONTROLI ZARZĄDCZEJ


CZĘŚĆ I
Postanowienia ogólne

Rozdział I
§ 1

Obowiązek zorganizowania i odpowiedzialność za funkcjonowanie w jednostce zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz 694 z póżn. Zm.), ciąży na kierowniku jednostki. Na podstawie przepisów art.68 i 69 ustawy z dnia  27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych Dz. U. Nr 157, poz 1240  oraz wytycznych komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku Dz. Urz. M. F. Nr 15 poz. 84, kierownik jednostki odpowiada także za zorganizowanie kontroli zarządczej zapewniającej funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.

§ 2
Kontrola zarządcza obejmuje ogół  działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.
1. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:
· Zgodność działalności jednostki samorządu terytorialnego z przepisami prawa oraz z procedurami wewnętrznymi,

· Skuteczności i efektywności działania,

· Wiarygodności sprawozdań,

· Ochrony zasobów,

· Przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

· Efektywności i skuteczności przepływu informacji,

· Zarządzania ryzykiem.

Rozdział II

§ 3

Podstawy prawne

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie kontroli zarządczej, a w szczególności na podstawie:

1)
Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240.),

3)
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4)
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009  r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

5)
Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

Rozdział III

Objaśnienia

§ 4.

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

–
ustawie o rachunkowości – dotyczy to ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

–
ustawie o finansach publicznych – dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ),

–
ustawie prawo zamówień publicznych – dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

–
jednostce – oznacza to urząd gminy,  jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy,  kierownika gminnej  jednostki organizacyjnej,

–
zastępcy kierownika jednostki – oznacza to zastępcę wójta gminy, zastępcę kierownika gminnej, jednostki organizacyjnej,

–
głównym księgowym – oznacza to skarbnika gminy, głównego księgowego gminnej jednostki organizacyjnej,

–
zarządzającym kontrolę – oznacza to kierownika jednostki, bądź osobę upoważnioną,

–
kierowniku – oznacza to kierownika komórki organizacyjnej jednostki,

–
kierowniku komórki kontrolowanej – oznacza to również osobę pełniącą jego obowiązki,

–
komórce kontroli wewnętrznej – oznacza to komórkę kontroli instytucjonalnej,

–
komórce kontrolowanej – oznacza to kontrolowaną komórkę organizacyjną jednostki, np. wydział, oddział, referat, pion, dział, sekcję, inną komórkę organizacyjną mającą swego kierownika, samodzielne stanowisko,

–
kontroli dokumentacyjnej – oznacza to badanie zgodności treści dokumentu ze stanem faktycznym, który dokumentuje,

–
kontroli rzeczowej – oznacza to ustalenie w wyniku oględzin, przeliczenia, zmierzenia, szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczącego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

–
inspektorze – oznacza to pracownika komórki kontroli instytucjonalnej w jednostce, bądź zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli, niezależnie od nazwy lub zajmowanego stanowiska, nie uczestniczącego w kontrolowanej działalności, jak i nie ponoszącego odpowiedzialności za tę działalność,

–
kontrolującym – oznacza to pracownika pełniącego funkcję kierowniczą, zobowiązanego do wykonywania kontroli zarządczej, bądź pracownika upoważnionego do dokonywania kontroli zarządczej lub którego obowiązek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynności służbowych,

· regulaminie – oznacza to regulamin kontroli zarządczej. 

§ 5.

1.  Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi takimi, jak:

–
Zakładowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawie zarządzania systemem informatycznym,

–
Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentów księgowych, 

–
Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

–
Instrukcja w sprawie postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

–
Instrukcja w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego  wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu  terroryzmu,

–
Regulamin zamówień publicznych.

2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowią podstawę badania w trakcie czynności kontrolnych, zgodności stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

§ 6.

Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowiązków w zakresie kontroli, winni zapoznać się z treścią regulaminu i bezwzględnie przestrzegać zawartych w nim postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w regulaminie winien być potwierdzony w specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

CZĘŚĆ II

Szczegółowa

Rozdział I

Podstawowe cele kontroli
§ 7.

1. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

· Zgodność działalności jednostki samorządu terytorialnego z przepisami prawa oraz z procedurami wewnętrznymi,

· Skuteczności i efektywności działania,

· Wiarygodności sprawozdań,

· Ochrony zasobów,

· Przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

· Efektywności i skuteczności przepływu informacji,

· Zarządzania ryzykiem.

2. Zasadniczym celem działalności kontrolnej jest wykrywanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki na każdym odcinku jej działania, podniesienie sprawności działania jednostki, poprzez eliminację w przyszłej pracy ujawnionych uchybień, ujawnienie przyczyn i źródeł ich powstawania.

3. Praktycznie realizacja podstawowych celów kontroli polega na dostarczaniu kierującym jednostką, niezbędnych dla usprawniania funkcjonowania działalności jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majątkiem, informacji o:

1)
zaawansowaniu zadań, celów jednostki i o występujących odchyleniach,

2)
newralgicznych dziedzinach jednostki, w których występują zaniedbania, nieprawidłowościach i odchyleniach od przyjętych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, nadużyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i osób za nie odpowiedzialnych,

3)
środkach umożliwiających likwidację skutków nieprawidłowości i zaniedbań,

4)
sposobach i środkach, zabezpieczających przed wystąpieniem w przyszłości stwierdzonych zaniedbań i nieprawidłowości.

Rozdział II

Przedmiot kontroli zarządczej i obowiązki kierownika jednostki
§ 8.

Zadanie kierownika polega na wdrożeniu i monitorowaniu takich elementów kontroli zarządczej, które zapewniają realizację celów. Kontrola zarządcza powinna być:

1. Adekwatna – czyli uwzględniać specyfikę działalności jednostki,

2. Skuteczna – czyli prowadzić do realizacji celów,

3. Efektywna – czyli prowadzić do optymalizacji jej rezultatów z punktu widzenia poniesionych nakładów.

1. W świetle obowiązujących przepisów ustawowych kontroli podlegają następujące obszary działalności jednostki, wymienione w art.44  ustawy o finansach publicznych, tj.:

1)
gromadzenie dochodów,

2)
wydatkowanie środków publicznych w planie finansowym jednostki,
3)
gospodarka mieniem komunalnym,

4)
realizacja ustawy o zamówieniach publicznych.

2. Wydatki publiczne powinny  być dokonywane:
1) w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:

· Uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów,

· Optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów;

2)w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;

3) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań

     3. Jednostki sektora finansów publicznych zawierają umowy, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach określonych w przepisach o zamówieniach publicznych, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej.

§ 9.

Kontroli w jednostce podlegają zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarządzanie nimi. Należą do nich:

1. Aktywa trwałe:

1)
wartości niematerialne i prawne,

2)
środki trwałe, pozostałe środki trwałe, środki trwałe w budowie, zaliczki na środki trwałe w budowie,

3) 
należności długoterminowe,

4) 
inwestycje długoterminowe,

2. Aktywa obrotowe:

1) 
środki pieniężne w kasie,

2) 
zapasy materiałów i towarów,

3) 
należności krótkoterminowe,

4) 
inwestycje krótkoterminowe (udziały, akcje, inne papiery wartościowe),

5) 
udzielone pożyczki i inne krótkoterminowe aktywa finansowe.

3. Zasoby informacyjne, zapisane również na nośnikach magnetycznych, a w szczególności informacje dotyczące:

1) zdarzeń gospodarczych wynikających np. z umowy, zlecenia, dowodów zakupu towarów i usług, dowodów przychodu i rozchodu aktywów, itp.,

2) zapisów zawartych w księgach rachunkowych,

3) danych o działalności jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

CZĘŚĆ III

Ogólne standardy organizacji i funkcjonowania kontroli zarządczej
Rozdział I

1. Cel i charakter standardów
§ 10
1.1. Standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, zwane dalej „standardami” określają podstawowe wymagania odnoszące się do kontroli zarządczej w sektorze finansów publicznych.

1.2. Celem standardów jest promowanie wdrażania w sektorze finansów publicznych spójnego i jednolitego modelu kontroli zarządczej zgodnego z międzynarodowymi standardami w tym zakresie, z uwzględnieniem specyficznych zadań jednostki, która ja wdraża i warunków, w których jednostka działa.
1.3. Standardy stanowią uporządkowany zbiór wskazówek, które osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarządczej powinny wykorzystać do tworzenia , oceny i doskonalenia systemów kontroli zarządczej.

1.4. Standardy zostały przedstawione w pięciu grupach odpowiadających poszczególnym elementom kontroli zarządczej:

a. Środowisko wewnętrzne,

b. Cele i zarządzanie ryzykiem,

c. Mechanizmy kontroli,

d. Informacja i komunikacja,

e. Monitorowanie i ocena.

2. Poziomy funkcjonowania kontroli zarządczej w sektorze finansów publicznych

2.1.w myśl przepisów art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych  (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), zwanej dalej ustawą, kontrola zarządcza w sektorze finansów publicznych powinna funkcjonować na dwóch poziomach.

2.2. I poziom kontroli zarządczej 

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarządczej w całym sektorze finansów publicznych jest jednostka sektora finansów publicznych. Za funkcjonowanie kontroli zarządczej w jednostce odpowiedzialny jest  jej kierownik.

            2.3. II poziom kontroli zarządczej

Ponadto w ramach administracji rządowej i samorządowej powinna funkcjonować kontrola zarządcza odpowiednio na poziomie działu administracji rządowej, a także jednostki samorządu terytorialnego. Za funkcjonowanie kontroli zarządczej na tym poziomie odpowiada wójt
2.4. Wójt jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarządczej u urzędzie gminy a także w jednostce samorządu terytorialnego.

2.5. Poza przepisami określonymi w art. 70 ust.4 ustawy nie przewidziano szczególnych kompetencji dla wójtów w stosunku do jednostek podległych i nadzorowanych z tytułu odpowiedzialności za funkcjonowanie kontroli zarządczej w dziale administracji rządowej lub jednostce samorządu terytorialnego. Zadania te powinny być realizowane w ramach i na podstawie kompetencji przyznanych wójtom.

2.6. Biorąc pod uwagę określoną w art. 68 ust.1 ustawy definicję kontroli zarządczej, za najistotniejszy element kontroli zarządczej w dziale administracji rządowej i jednostce samorządu terytorialnego należy uznać system wyznaczania celów i zadań dla jednostek w danym dziale administracji rządowej lub samorządowej jednostce organizacyjnej, a także system monitorowania realizacji wyznaczonych celów i zadań.

3. Międzynarodowe standardy wykorzystane przy opracowaniu standardów kontroli zarządczej.

Przy opracowaniu standardów uwzględniono następujące międzynarodowe standardy:

A) „kontrola wewnętrzna – zintegrowana koncepcja ramowa” oraz „ Zarządzanie ryzykiem w przedsiębiorstwie” – raporty opracowane przez Komitet Organizacji Sponsorujących Komisję Treadway,

B) „Wytyczne w sprawie standardów kontroli wewnętrznej w sektorze publicznym” – przyjęte w 2004 r. przez Międzynarodową Organizację Najwyższych Organów Kontroli.

C) „Zmienione standardy Kontroli wewnętrznej służące skutecznemu zarządzaniu” Komisji Europejskiej przyjęte w 2007 r.

II. Standardy kontroli zarządczej
A. Środowisko wewnętrzne
Właściwe środowisko wewnętrzne w sposób zasadniczy wpływa na jakość kontroli zarządczej.
1. Przestrzeganie wartości etycznych

Osoby zarządzające i pracownicy powinni być świadomi wartości etycznych przyjętych w jednostce i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych zadań.

Osoby zarządzające powinny wspierać i promować przestrzeganie wartości etycznych dając dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami.
2. Kompetencje zawodowe

Należy zadbać, aby osoby zarządzające i pracownicy posiadali wiedzę, umiejętności i doświadczenie pozwalające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien być prowadzony w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Należy zapewnić rozwój kompetencji zawodowych pracowników jednostki i osób zarządzających.
3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna być dostosowana do aktualnych celów i zadań. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności jednostek, poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki oraz zakres podległości pracowników powinien być określony w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny. Aktualny zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności powinien być określony dla każdego pracownika.
4. Delegowanie uprawnień

Należy precyzyjnie określić zakres uprawnień delegowanych poszczególnym osobom zarządzającym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnień powinien być odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Zaleca się delegowanie uprawnień do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze. Przyjęcie delegowanych uprawnień powinno być potwierdzone podpisem.
B. Cele i zarządzanie ryzykiem

Jasne określenie misji może sprzyjać ustaleniu hierarchii celów i zadań oraz efektywnemu zarządzaniu ryzykiem. Zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań. Proces zarządzania ryzykiem powinien być dokumentowany.
5. Misja

Należy rozważyć możliwość wskazania celu istnienia jednostki w postaci krótkiego i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosić się do działów administracji rządowej kierowanych przez ministra, a misja urzędu jednostki samorządu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.
6. Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania należy określać jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie należy monitorować za pomocą wyznaczonych mierników.

W jednostce nadrzędnej lub nadzorującej należy zapewnić odpowiedni system monitorowania realizacji celów i zadań przez jednostki podległe lub nadzorowane.

Zaleca się przeprowadzanie oceny realizacji celów i zadań uwzględniając kryterium oszczędności, efektywności i skuteczności.

Należy zadbać, aby określając cele i zadania wskazać także jednostki, komórki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezpośrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niż raz w roku należy dokonać identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań. W przypadku działu administracji rządowej lub jednostki samorządu terytorialnego należy uwzględnić, że cele i zadania są realizowane także przez jednostki podległe lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka należy dokonać ponownej identyfikacji ryzyka.
8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka należy poddać analizie mającej na celu określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków. Należy określić akceptowany poziom ryzyka.
9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do każdego istotnego ryzyka powinno się określić rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). Należy określić działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowią zestawienie podstawowych mechanizmów, które mogą funkcjonować w ramach systemu kontroli zarządczej. Nie tworzą one jednak zamkniętego katalogu, ponieważ system kontroli zarządczej powinien być elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, działu administracji rządowej lub jednostki samorządu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowić odpowiedź na konkretne ryzyko. Koszty wdrożenia i stosowania mechanizmów kontroli nie powinny być wyższe niż uzyskane dzięki nim korzyści.
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej

Procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne stanowią dokumentację systemu kontroli zarządczej. Dokumentacja powinna być spójna i dostępna dla wszystkich osób, dla których jest niezbędna.
11. Nadzór

Należy prowadzić nadzór nad wykonaniem zadań w celu ich oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji.
12. Ciągłość działalności

Należy zapewnić istnienie mechanizmów służących utrzymaniu ciągłości działalności jednostki sektora finansów publicznych wykorzystując, między innymi, wyniki analizy ryzyka.
13. Ochrona zasobów

Należy zadbać, aby dostęp do zasobów jednostki miały wyłącznie upoważnione osoby. Osobom zarządzającym i pracownikom należy powierzyć odpowiedzialność za zapewnienie ochrony i właściwe wykorzystanie zasobów jednostki.
14. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnieć przynajmniej następujące mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnione,

c) podział kluczowych obowiązków,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
15. Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych

Należy określić mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych.
D. Informacja i komunikacja

Osoby zarządzające oraz pracownicy powinni mieć zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków. System komunikacji powinien umożliwiać przepływ potrzebnych informacji wewnątrz jednostki, zarówno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnić nie tylko przepływ informacji, ale także ich właściwe zrozumienie przez odbiorców.
16. Bieżąca informacja

Osobom zarządzającym i pracownikom należy zapewnić, w odpowiedniej formie i czasie, właściwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadań.
17. Komunikacja wewnętrzna

Należy zapewnić efektywne mechanizmy przekazywania ważnych informacji w obrębie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrębie działu administracji rządowej i jednostki samorządu terytorialnego.
18. Komunikacja zewnętrzna

Należy zapewnić efektywny system wymiany ważnych informacji z podmiotami zewnętrznymi mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań.
E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarządczej powinien podlegać bieżącemu monitorowaniu i ocenie.
19. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej

Należy monitorować skuteczność poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, co umożliwi bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów.
20. Samoocena

Zaleca się przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające i pracowników jednostki. Samoocena powinna być ujęta w ramy procesu odrębnego od bieżącej działalności i udokumentowana.
21. Audyt wewnętrzny

W przypadkach i na warunkach określonych w ustawie audytor wewnętrzny prowadzi obiektywną i niezależną ocenę kontroli zarządczej.
22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej

Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej przez kierownika jednostki powinny być w szczególności wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów i kontroli. Zaleca się coroczne potwierdzenie uzyskania powyższego zapewnienia w formie oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok.
Istotą czynności kontrolnych jest szczegółowe zbadanie stanu faktycznego i porównanie go z obowiązującą dla niego normą oraz ustalenie odchyleń od tej normy.

1)
Pojęcie normy należy tu rozumieć szeroko – będą to zarówno uregulowania prawne, a także przepisy wewnętrzne, odnoszące się do szeroko rozumianej działalności jednostki w tym: planowania budżetowego i realizacji budżetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia i gospodarowania materiałami, ewidencji zdarzeń gospodarczych, gospodarowania aktywami trwałymi, działalności inwestycyjnej.

2)
Kontrolą winny być także objęte obowiązujące unormowania wewnętrzne, o których mowa w § 5 ust. 1, co do ich zgodności z przepisami ustawowymi i obowiązującą praktyką dla ewentualnego zgłoszenia uwag dotyczących ich wadliwości lub dezaktualizacji, zwłaszcza gdy negatywnie oddziaływają na osiągnięcie celów założonych przez jednostkę.

3)
Ujawnione w toku kontroli odstępstwa (negatywne) od obowiązującej normy, czy nieprawidłowości zobowiązują do:

a) 
zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a także sformułowania wniosków wskazujących na przyczyny powstawania stwierdzonych odchyleń oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia te wpłynęły i mogą wpłynąć na działalność jednostki, o ile nie zostaną w odpowiednim czasie skorygowane,

b) 
wskazania osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości i uchybienia,

c) 
określenia sposobów i środków umożliwiających naprawę istniejącego stanu i wyrównania ewentualnych strat,

d) 
wskazania sposobów i środków zapobiegających występowaniu stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

§ 11.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbędne jest, aby kontrola dostarczała także informacji o odchyleniach od normy mających pozytywny charakter. W każdym przypadku stwierdzenia takich odchyleń obowiązkiem kontrolującego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujących na źródło powstania pozytywnych odchyleń od normy, a także wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wpłynęły one na działalność jednostki,

2) wskazanie pracowników, którzy przyczynili się do osiągnięcia efektów mających korzystny wpływ na działalność jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli działania w zakresie racjonalizacji pracy w kontrolowanej jednostce, winny znaleźć odzwierciedlenie w materiałach z kontroli.

Rozdział II

Realizacja zadań kontrolnych 

– kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli zarządczej
§ 12.

W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywać się według określonych typowych kryteriów. Do takich kryteriów należy zaliczyć:

1)
poprawność organizacyjną jednostki z punktu widzenia realizowanych celów (sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

2)
zgodność z prawem – tzw. legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowiązujących w jednostce przepisach wewnętrznych,

3)
gospodarność – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwia uzyskanie przy najniższych nakładach (w danych warunkach) optymalnych efektów,

4)
celowość – zapewniająca eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, określonym w planie finansowym,

5)
zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym – inaczej rzetelność, a ze strony kontrolującego gwarancja, że podejmowane działania są wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejętności osoby kontrolującej.

§ 13.

1. Przy uwzględnieniu kryteriów, o których mowa w § 12, kontrola powinna umożliwiać realizację poniższych funkcji :

1)
profilaktycznej – polegającej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2)
instruktażowej – przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiązujących normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do działań mających na celu unikanie w przyszłości błędów i nieprawidłowości,

3)
kreatywnej – polegającej na inspirowaniu działań w kierunku unikania w przyszłości błędów i nieprawidłowości.

2. Każda kontrola winna uwzględniać w założeniu spełnienie tych funkcji.

§ 14.

Postępowanie kontrolne winno odbywać się według następujących zasad:

1)
zasady legalności postępowania – stanowiącej, że sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy muszą być umocowane w przepisach prawa, a odnośnie kontroli wewnętrznej ‑ w przepisach wewnętrznych jednostki,

2)
zasady prawdy obiektywnej – zobowiązującej kontrolujących do dokonywania wszelkich ustaleń w pełnej zgodności ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wyników kontroli w zgodności z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeń i zjawisk,

3)
zasada kontradyktoryjności – polegająca na możliwości przedstawienia przez kontrolowanego dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej sprawie, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowania się do nich; zabezpiecza przed niepełnym badaniem i wyciągnięciem niewłaściwych wniosków. 

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak największej skuteczności, kontrola powinna być przeprowadzona metodami uzupełniającymi, tj. :

1)
kontroli pośredniej, polegającej na wykorzystaniu źródeł informacji zawartych w ewidencji ksiąg rachunkowych, ewidencji ksiąg pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczości, w systemach obiegu dokumentów, itp. 

2)
kontroli bezpośredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 16.

Prawidłowa realizacja zadań i wypełnienia funkcji kontroli zarządczej wymaga, by funkcję tę wykonywali tylko pracownicy, którzy:

1)
posiadają odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbędną wiedzę merytoryczną w zakresie funkcjonowania jednostek samorządowych,

2)
mają doświadczenie zawodowe i są odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego zagadnienia, a zwłaszcza gospodarki finansowej w samorządach,

3)
przestrzegają zasad niezależności, uczciwości, obiektywizmu, poufności i profesjonalnego zachowania,

4)
charakteryzują się kulturą osobistą i cierpliwością,

5)
posiadają umiejętność analitycznego myślenia,

6)
posiadają umiejętność trafnego i precyzyjnego formułowania wniosków oraz prezentowania wyników kontroli.

§ 17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli zarządczej nie należy:

1)
powierzać obowiązków wykonywania kontroli (poza samokontrolą) pracownikom odpowiedzialnym (obecnie, w przyszłości i w przeszłości) za wykonanie kontrolowanych przez nich procesów, zadań, operacji, w tym za wystawianie dokumentów i za składniki majątkowe,

2) powierzać bezpośredniej odpowiedzialności za składniki majątkowe (w tym magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skuteczności funkcjonowania kontroli zarządczej należy:

1)
w zakresach czynności pracowników, wykonujących czynności kontrolne dokładnie i jednoznacznie ustalić uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność w tym zakresie,

2)
zapoznać pracowników, wykonujących czynności kontrolne z obowiązującymi przepisami, także wewnętrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 5 ust.1) oraz egzekwować obowiązek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3)
stosować zasadę powierzania pieczy nad składnikami majątkowymi ściśle określonym pracownikom (imiennie), za odebraniem oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone składniki majątkowe, przy równoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych składników przed kradzieżą, włamaniem oraz optymalnych warunków właściwego przechowywania i dozoru, 

4)
ściśle przestrzegać zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzeń, ewidencji aktywów i dokumentów, obiegu i kontroli dokumentów oraz zasad ich wystawiania i akceptacji – przyjętych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów.

3. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w ............................. uwzględnią ‑ w zakresach czynności podległych sobie pracowników – postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

4. Kierownicy pełniący nadzór nad pracownikami, o których mowa w ust. 2 pkt 1, winni czuwać nad prawidłowością wykonywania przez nich czynności kontrolnych i z tego tytułu ponoszą pełną odpowiedzialność służbową.

CZĘŚĆ IV

Organizacja kontroli zarządczej i  jej formy

Rozdział I

Podstawy organizacji kontroli

§ 18.

1. Warunkiem skuteczności wewnętrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu w ramach organizacji. W tym celu:

1)
dla zabezpieczenia odpowiedniego poziomu w hierarchii organizacyjnej ustala się, że kierownika komórki kontroli powołuje kierownik jednostki na wniosek ...............................................................,

2)
inspektorów kontroli powołuje kierownik jednostki na wniosek kierownika komórki kontroli zarządczej,

2. Czynności kontroli zarządczej, stosownie do ustalonego podziału obowiązków nadzorczo-kontrolnych poszczególnych służb, komórek organizacyjnych i stanowisk pracy – należy prowadzić na wszystkich etapach działalności, tj. w formie:

1)
kontroli wstępnej, 

2)
kontroli bieżącej,

3)
kontroli następczej.

3. Kontrola wstępna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu zapobieganie  nieprawidłowym działaniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynności są zgodne z  kryteriami określonymi w § 12. Polega ona ponadto na czynnościach sprawdzających, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawności i prawidłowości dokumentów rodzących powstanie zobowiązań i należności. Fakt przeprowadzenia kontroli  wstępnej osoba kontrolująca potwierdza:

1)
na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2)
w przypadku kontroli rzeczowej (np. postępu realizacji inwestycji) – na protokole kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym że kontrolę rzeczową przeprowadza się w obecności odpowiedzialnego za realizację prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej prac  przygotowawczych, osoba kontrolująca:

1)
poleca niezwłoczne usunięcie nieprawidłowości, informując o tym, najpóźniej w terminie 7 dni, bezpośredniego przełożonego,

2)
wstrzymuje dalszą realizację prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodować może znaczne straty materialne, niezwłocznie informując o tym przełożonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej dokumentów osoba kontrolująca:

1)
przekazuje niezwłocznie dokumenty właściwym pracownikom lub komórkom organizacyjnym z wnioskiem o usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości w dokumentach bądź operacjach, których dotyczą,

2)
odmawia akceptacji dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiając jednocześnie o powyższym bezpośredniego przełożonego.

6. Obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o faktach, o których mowa w ust. 4 i w ust. 5 pkt. 2, jest podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

§ 19.

1. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidłowy przebieg i jest zgodne z ustalonymi .

2. Kontroli bieżącej podlegają również wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia właściwego gospodarowania i ochrony mienia niezbędne jest:

1)
przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotówki i innych walorów przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu (szczegółowe zasady kontroli reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej wymieniona w § 5 ust. 1).

2)
przeprowadzanie przynajmniej raz w roku: 

a) 
kontroli zabezpieczenia środków trwałych, środków trwałych w budowie, zapasów materiałów i towarów; kontrola winna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji, kontrolę przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę,

b) 
kontroli stanu zapasów wybranych materiałów i towarów na koniec dowolnego okresu sprawozdawczego,

c) 
inwentaryzacji sprzętu i innych składników majątkowych, nie będących środkami trwałymi, co do których istnieje obowiązek ewidencjonowania ilościowego (materiały biurowe, środki czystości, itp.) w wyznaczonym terminie,

d) 
oceny użyteczności składników – kontrola winna być przeprowadzona przed ich inwentaryzacją (w ramach tzw. czynności przedinwentaryzacyjnych), jeżeli składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji, kontrolę wybranych składników majątkowych przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę.

Kontrolą bieżącą należy również objąć obce składniki majątkowe, będące na stanie jednostki. 

3. Kontrolę bieżącą obowiązani są wykonywać wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upoważnieni do wykonywania określonych czynności kontrolnych, a także ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje się odpowiednio.

§ 20.

1. Kontrola następcza (końcowa) polega na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz  związanych z nimi dokumentów.

2. Do zadań kontroli końcowej w szczególności należy:

1)
analizowanie, badanie uzyskanych efektów działania oraz porównanie ich z założonymi celami,

2)
badanie sprawności działania operacyjnego – m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegał zgodnie z założeniami i w ustalonej kolejności oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacje, przedsięwzięcia) zostały wyeliminowane wcześniej zauważone zjawiska negatywne (odbiegające od przyjętych norm) oraz czy wcześniej wykonane kontrole zostały przeprowadzone w sposób rzetelny,

3)
dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na którym etapie działań operacyjnych należy zmienić, aby osiągnąć założone cele.

3. W wyniku kontroli końcowej, która ujawniła nieprawidłowości, winny być podjęte czynności pokontrolne, mające na celu:

1)
usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków oraz zapobieganie występowaniu ich w przyszłości,

2)
usprawnienie badanej działalności przez wyeliminowanie z procesów ujawnionych nieprawidłowości; także w wypadku strat, rażących nieprawidłowości lub powtarzających się zaniedbań,

3)
zastosowanie sankcji wobec pracowników za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolę następczą sprawują przede wszystkim pracownicy zobowiązani do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań – pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje się odpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust. 2, polegają na sprawdzeniu dokumentacji pod względem:

1)
formalnym,

2)
merytorycznym,

3)
rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodności dokumentów oraz na zbadaniu prawidłowości ich sporządzenia ze względu na treść i formę, w szczególności zaś na zbadaniu, czy:

1)
dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

2)
operacji dokonały upoważnione do tego osoby,

3)
dokument został zatwierdzony przez osoby upoważnione,

4)
treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5)
czynność poprzedzona została zawarciem umowy, zleceniem, itp., 

6)
zawarcie umowy zostało poprzedzone postępowaniem przewidzianym w obowiązujących przepisach (ustawy Prawo zamówień publicznych),

7)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do ilości, jakości i gatunku,

8)
zobowiązani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali tę kontrolę i czy wykonali ją należycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynności jest celowe, czy wykonanie danej czynności jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szczególności zaś na zbadaniu czy:

1)
zlecana (zleceniem zewnętrznym lub wewnętrznym, umową, zamówieniem, itp.) do wykonania czynności co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujęta w planie,

2)
zlecenie wykonania czynności wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilości, jakości, terminu,

3)
ujęta w dokumencie czynność, jako wykonana, jest zgodna co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamówieniem, umową, itp.,

4)
normy zastosowane w obliczeniach do planów, zleceń, umów, zamówień, programów, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszące się do jakości, ilości i kosztu jednostkowego są zgodne z normami obowiązującymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentów pod względem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawności i rzetelności wyliczeń zawartych w dokumentach.

Rozdział II

Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli zarządczej występują dwie formy kontroli:

1)
samokontrola,

2)
kontrola funkcjonalna.

§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do której zobowiązany jest każdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na bieżącym kontrolowaniu prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień zawartych w regulaminie oraz obowiązków wynikających z posiadanego zakresu czynności. 

2. W zakresie obowiązków samokontroli wykonywana jest kontrola wstępna w toku codziennego działania. Obejmuje ona obowiązki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztów i wydatków, badania prawidłowości projektów umów i planów, zleceń, zamówień i różnych innych dokumentów skutkujących powstanie zobowiązań.

3. Przełożeni pracowników uwzględnią w ich zakresach czynności postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w przebiegu operacji gospodarczych lub innych przedsięwzięć oraz w dowodach dokumentujących te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujący samokontroli powinien:

1)
 przedsięwziąć niezbędne działania w celu usunięcia nieprawidłowości, 

2)
poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach, w sytuacji gdy nieprawidłowości te wpłyną lub wpłynęły w sposób negatywny na działalność jednostki, np. spowodowały lub spowodują znaczące straty, zniekształciły lub zniekształcą dane dotyczące sytuacji finansowej, itp.

5. Obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komórkach biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni.

CZĘŚĆ V

Kontrola funkcjonalna

Rozdział I

Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 26.
1. W zależności od etapu kontrolowanych procesów, zaszłości, zdarzeń gospodarczych – realizacja kontroli funkcjonalnej następuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1)
wstępnej,

2)
bieżącej (sterującej),

3)
końcowej (następczej),

które należy przeprowadzać zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie.

2. Kontroli funkcjonalnej podlegają wszystkie obszary działalności jednostki wymienione w § 8 ust.1 pkt. 1–4 w wyniku przeprowadzenia kontroli : 

1)
rzeczowej zdarzeń gospodarczych,

2)
dokumentów, w tym odzwierciedlających zdarzenia gospodarcze.

§ 27.

Stosownie do postanowień zawartych w § 19 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu oraz w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej: 

1)
kontrolę gotówki i innych walorów w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu, przeprowadza główny księgowy lub upoważniony przez niego pracownik. Z dokonanej kontroli przeprowadzający kontrolę sporządza protokół według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 1 do ww. „Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”,

2)
kontrolę zapasów wybranych materiałów przeprowadza komisja powołana przez zarządzającego kontrolę, na wniosek głównego księgowego. Z dokonanej kontroli przewodniczący komisji sporządza protokół,

3)
w przypadku nie objęcia inwentaryzacją składników majątkowych, wymienionych w § 19 ust pkt. 2 lit. a, kontrolę zabezpieczenia przed kradzieżą, włamaniem, pożarem, itp. oraz ocenę użyteczności przeprowadza komisja, powołana przez zarządzającego kontrolę, na wniosek głównego księgowego. Z dokonanej kontroli przewodniczący komisji sporządza protokół według wzoru, stanowiącego Załącznik Nr 5 do „Instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku oraz zasad odpowiedzialności za powierzone mienie” wymienionej w § 5 ust 1 niniejszego regulaminu.

§ 28.

1. Czynności kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnień, z uwzględnieniem postanowień zawartych w niniejszym regulaminie, sprawują:

1)
kierownik jednostki,

2)
zastępca kierownika jednostki,

3)
główny księgowy,

4)
kierownicy poszczególnych komórek (jednostek) organizacyjnych,

5)
inni pracownicy zobowiązani do wykonywania kontroli w określonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli  funkcjonalnej przez osoby zajmujące stanowiska wymienione w pkt. 1–4 wynika z tytułu pełnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§ 29.

1. Osoby wymienione w § 28 ust. 1 pkt 1 do 5 sprawują kontrolę funkcjonalną, zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego działania następujących rodzajów kontroli:

1)
kompleksowych – (tzw. całkowitych), obejmujących swym zakresem całokształt zagadnień finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadające im czynności, dokumenty i zapisy ewidencyjne, 

2)
problemowych – (tzw. wycinkowych), obejmujących tylko wybrany odcinek działalności,

3)
doraźnych – wykonywanych nieregularnie, obejmujących wybrane operacje, czynności i odpowiadające im dowody w wybranych okresach,

4)
sprawdzających – w celu sprawdzenia wykonania wniosków pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiązane są do:

1) 
kontroli pracy podległych sobie pracowników oraz bieżącej kontroli realizacji zadań ciążących na podległych sobie komórkach organizacyjnych,

2) 
podejmowania natychmiastowych stosownych działań przewidzianych w regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, mających cechy przestępstwa lub mogących spowodować (bądź powodujących) znaczne straty,

3)
bieżącego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzględnieniem postanowień zawartych w § 18 ust. 6 i § 23 ust. 5 i natychmiastowego podejmowania środków zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w działaniu, 

4)
przedkładania komórce kontroli wewnętrznej kopii protokołów z przeprowadzonych kontroli zewnętrznych,

5)
do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracowników odpowiedzialnych za powstanie zdarzeń, o których mowa w § 23 ust. 4, których działanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidłowości i uchybień, itp.,

6)
wnioskowania (z wyjątkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kontroli przez komórkę kontroli wewnętrznej w przypadku powtarzających się nieprawidłowości i / lub w przypadku nieprawidłowości, które mają cechy przestępstwa lub mogą spowodować albo spowodowały znaczne straty,

7)
wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzających przez komórkę kontroli  wewnętrznej.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osób wynika z zadań określonych regulaminem organizacyjnym dla poszczególnych służb i komórek organizacyjnych oraz z podporządkowania tych komórek, ustalonego w schemacie organizacji jednostki. Przykładowy schemat  stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiązane do sprawowania kontroli funkcjonalnej, w związku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego mogą upoważnić swoich zastępców lub innych pracowników z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowiązków kontrolnych w granicach określonych w upoważnieniu.

§ 30.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa, osoba kontrolująca obowiązana jest do:

1)
zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód popełnienia tego czynu,

2)
bezzwłocznego powiadomienia na piśmie bezpośredniego przełożonego i kierownika jednostki. 

2. Treść zawiadomienia powinna zawierać:

1) określenie przedmiotu kontroli,

2)
miejsce kontroli,

3)
datę przeprowadzenia kontroli,

4)
dokładny opis stanu faktycznego, z uwzględnieniem czasu, okoliczności  i przyczyn zdarzenia,

6)
wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu mającego znamiona przestępstwa (lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

7)
określenie wielkości powstałej szkody,

8)
datę i dokładny czas przekazania informacji przełożonemu i kierownikowi jednostki.

3. Kierownik jednostki, po zapoznaniu się z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne działania.

Rozdział II

Kontrola dokumentów

§ 31.

1. Kontroli podlegają wszystkie dokumenty dotyczące zdarzeń gospodarczych powstałych, jak i mających nastąpić w przyszłości, nawet jeżeli nie są to dowody księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości. Do takich należą dokumenty:

1)
zewnętrzne obce – pochodzące od kontrahentów,

2)
zewnętrzne własne – przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3)
wewnętrzne – obejmujące operacje wewnątrz jednostki.

2. Kontroli podlegają także wszystkie, sporządzone przez jednostkę następujące dowody księgowe:

1)
zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)
korygujące poprzednie zapisy,

3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego,

4)
rozliczeniowe – ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. Dowody księgowe funkcjonujące w jednostce powinny posiadać cechy określone ustawą o rachunkowości oraz zwięzły opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania materiałów, wykonania usługi. Wymagane przepisami art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowości cechy dowodów księgowych przedstawia Załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Dowody księgowe, dokumentujące sprzedaż i zakup w rozumieniu przepisów o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym, oprócz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadać dane określone powołanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadać cechy właściwe tym dokumentom, określone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnętrznych jednostki.

§ 32.

1. Wszystkie dokumenty, o których mowa w § 31, winny być objęte kontrolą pod względem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstępnej, bieżącej i końcowej.

2. Dokumenty odzwierciedlające powstanie należności, zobowiązań, kosztów, przychodów i dochodów, w tym dowody księgowe, podlegają również kontroli rachunkowej.

§ 33.

1. Dokumenty wymienione w § 31 podlegają kontroli, z zachowaniem zasad określonych w schemacie obiegu dokumentów, w następującej kolejności:

1)
kontrola formalna i merytoryczna,

2)
kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu księgowego kontrolujący potwierdza przez złożenie podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczęci, której wzór przedstawia Załącznik Nr 5 do niniejszego regulaminu, w miejscu do tego przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).
3. Dokonania sprawdzenia pozostałych dowodów kontrolujący potwierdza:

1)
na umowach – na marginesie, w dolnym rogu (przez złożenie parafy),

2)
na pozostałych dokumentach – w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1)
błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowości, jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej,

2)
błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww. ustawy przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawionej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnętrznych mogą dokonywać upoważnione do tego osoby,

3) błędy stwierdzone w umowach wymagają sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) błędy stwierdzone w zamówieniach, itp. wymagają pisemnego sprostowania, które należy dostarczyć przyjmującemu zamówienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunków zamówienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmującego zamówienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszące się do treści dokumentu i operacji, które odzwierciedlają, z wyjątkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny być zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od treści dokumentu) lub na załącznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczą czynności, o których mowa w ust. 3 pkt 1.

§  34.

1. Kontrola dokumentów winna być przeprowadzona z uwzględnieniem:

1)
kontroli merytorycznej – przeprowadzonej w myśl zasad zawartych w § 21 ust. 3,

2)
kontroli dokumentacyjnej – przeprowadzonej w myśl zasad zawartych w § 21 ust. 4 oraz częściowo kontroli formalnej, polegającej na zbadaniu czy:

a)
treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b)
czynność była poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamówieniem, znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

c)
dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

d)
operacji gospodarczej dokonały upoważnione do tego osoby,

e)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do ilości, jakości i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynności kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodować wszczęcie czynności wyjaśniających, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje się w toku realizacji, winno spowodować ich zatrzymanie.

3. Nieprawidłowości merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodność treści dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidłowości podczas kontroli rzeczowej, winny być szczegółowo opisane. Opis nieprawidłowości winien być zamieszczony bądź na odwrocie dokumentu, bądź na załączniku tego dokumentu. Opis nieprawidłowości kontrolujący zaopatruje datą stwierdzenia nieprawidłowości, datą sporządzenia notatki i własnym podpisem. 

4. Obowiązkiem dokonującego kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej na dowodach księgowych. Jeżeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z treści dowodu księgowego, to niezbędne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten należy załączyć do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, która w nim brała udział, składając pod opisem własnoręczny podpis wraz z datą dokonania opisu.

5. Wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej zawiera Załącznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 35

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie są wolne od błędów rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentów odbywa się w powiązaniu z kontrolą formalną i polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

2) dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział w zdarzeniu, w tym pieczęciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osób działających w imieniu podmiotu, czy osoby posiadają umocowania prawne do działania,

3) operacja gospodarcza, której dokument dotyczy, poddana została kontroli merytorycznej w sposób prawidłowy, tj.:

a)
kontroli dokonała osoba do tego upoważniona,

b)
wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego, dowód został zaopatrzony w klauzulę o dokonaniu tej kontroli.

4)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilości, jakości i gatunku,

5)
jeżeli dowód wyrażony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutę polską i czy w sposób prawidłowy dokonano tego przeliczenia (jeżeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujący dokument pod względem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonać).

3. Kontrola dowodów księgowych – zadaniem kontrolującego pod względem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksięgowania dowodów posiadających wady formalne i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidłowo wystawionego i sprawdzonego pod względem merytorycznym dowodu księgowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczęci zatwierdzającej dowód do księgowania kwoty, na którą opiewa dowód, określonej liczbą i słownie,

3) zadbanie o to, aby dowód księgowy, przed jego zatwierdzeniem posiadał prawidłową, pełną dekretację (sposób ujęcia dowodu księgowego w księgach rachunkowych łącznie z miejscem powstawania kosztów, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobę do tego upoważnioną).

4. Wykaz osób upoważnionych do kontroli formalnej i rachunkowej zawiera Załącznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

CZĘŚĆ VI

Kontrola instytucjonalna

Rozdział I

Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania 

kontroli instytucjonalnej

§  36.

Cele kontroli mogą obejmować następujące dziedziny:

1)
zarządzanie działalnością: przez wskazanie osób odpowiedzialnych za określone obowiązki i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowiązków w zakresie zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomości założeń polityki i zasad prowadzenia działalności osób, które ją realizują, m. in. przestrzegania zasad uczciwości, sprawiedliwości i rzetelności przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

–
unikania czerpania korzyści osobistych z tytułu prowadzenia spraw publicznych,

–
równego traktowania kandydatów na pracowników,

–
równego traktowania potencjalnych kontrahentów, uczestników postępowania w sprawie zlecania zamówień publicznych i w warunkach uczciwej konkurencji,

–
wystrzegania się marnotrawstwa i rozrzutności.

2)
kompetencje, w szczególności, czy usługi i operacje są zgodne z ogólnie obowiązującymi przepisami, usługi, warunki umów i operacje wykonywane są zgodnie z przyjętą polityką i na wymaganym przez radę poziomie, procedury ponoszenia nakładów, ściągania należności oraz gospodarowanie mieniem są zgodne z przepisami i polityką przyjętą przez radę, stosowane są ustalone przez radę opłaty i cenniki, czy są odpowiednio i przez uprawniony organ korygowane.
3)
ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczególności, czy transakcje są zatwierdzane zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostały w rzeczywistości uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostały prawidłowo opracowane i wprowadzone do ewidencji księgowej, każda operacja została właściwie zaklasyfikowana, sprawozdania zarówno pod względem treści, jak i formy zgodne są z odpowiednimi normami i przepisami, przestrzegane są obowiązujące procedury zawierania umów, zasady równego traktowania uczestników postępowania, warunki uczciwej konkurencji i czy wybrano najkorzystniejszą ofertę wg wcześniej ustalonych zasad.

4)
ewidencja składników majątkowych, w szczególności, czy wszystkie składniki majątkowe zostały zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidłowo wycenione, wszystkie składniki majątkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieją i pozostają we władaniu jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentów, w szczególności, czy wszystkie najważniejsze dokumenty dotyczące dochodów i wydatków oraz ewidencja są w sposób odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracowników, udostępnianie ważniejszych dokumentów odbywa się na określonych zasadach, wszystkie składniki majątku są odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, składniki majątkowe są udostępniane i użytkowane na ustalonych zasadach.

6)
zgodność stanu wynikającego z ksiąg ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencji składniki majątku są konfrontowane z danymi wynikającymi z dowodów źródłowych i informacjami z innych źródeł, ewidencyjny stan składników porównywany jest ze stanem faktycznym wynikającym z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z częstotliwością wynikającą z przepisów ustawy o rachunkowości.

§ 37.

1. Stosownie do treści postanowień Części I-V niniejszego regulaminu, do zadań kontroli instytucjonalnej należy zaliczyć badanie:

1)
zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnętrznymi (legalność),

2)
doboru środków, efektywności ich wykorzystania w celu realizacji założonych zadań,

3)
prawidłowości i efektywności przyjętych kierunków działania,

4)
sprawności działania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracowników regulaminu kontroli wewnętrznej,

5)
mające na celu ustalanie przyczyn i skutków stwierdzających nieprawidłowości, a także osób za nie odpowiedzialnych,

6)
mające na celu wskazanie sposobów i środków umożliwiających uniknięcie stwierdzonych nieprawidłowości (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarności, marnotrawstwa mienia, nadużyć),
7)
mające na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarządzania jednostką i jej zasobami.

2. Wykonanie zadań, wymienionych w ust. 1, następuje w wyniku przeprowadzenia:

1)
kontroli kompleksowych – polegających na badaniu całokształtu działalności komórki organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadających im czynności, dokumentów i zapisów ewidencyjnych,

2)
kontroli problemowych – polegających na badaniu wybranego odcinka działalności lub wybranego zagadnienia,

3)
kontroli doraźnych – polegających na badaniu, związanych z bieżącą działalnością jednostki wybranych operacji, czynności i odpowiadających im dokumentów,

4)
kontroli sprawdzających – polegających na sprawdzeniu realizacji zarządzeń pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień podczas kontroli wymienionych w pkt 1 do 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarządzane są przez kierownika jednostki.

Rozdział II

Planowanie kontroli
§ 38.

1. Przed przystąpieniem do kontroli należy opracować roczny plan kontroli obejmujący rok kalendarzowy, ze wskazaniem tematów przydzielonych członkom zespołu kontrolnego i określeniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan należy przedstawić do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. 

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikającej z obiektywnych potrzeb kontroli, należy dokonywać w tym samym trybie.

§ 39.

1. Opracowanie planu kontroli, o którym mowa w § 38 ust. 1, z uwzględnieniem rodzajów, terminów i sposobu przeprowadzenia kontroli (metodyka kontroli), 

2. Opracowując roczny plan kontroli, należy  uwzględnić postanowienia wymienione w § 37 ust. 2, a w szczególności:

1)
objęcie systematyczną kontrolą gospodarowania zasobami jednostki, w tym prawidłowości przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych, objęcie systematyczną kontrolą sprawności działania kontroli funkcjonalnej,

2)
wnioski złożone w trybie § 29 ust. 2 pkt. 6–7 przez sprawujących kontrolę funkcjonalną,

3)
ujawnione nieprawidłowości w wyniku przeprowadzonych przez komórkę kontroli wewnętrznej kontroli kompletnych, problemowych i doraźnych,

4)
nieprawidłowości ujawnione przez kontrole zewnętrzne,

5)
skargi dotyczące działalności poszczególnych pracowników i komórek organizacyjnych.

§  40.

Plan kontroli winien zawierać:

1)
numer i temat kontroli,

2)
podmioty podlegające kontroli,

3)
cel kontroli (założenia, zadania, kierunek badań zjawisk i zagadnień wymagających kontroli),

4)
szczegółowy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli, temat kontroli,

5)
wskazówki metodyczne określające:

a)
wskazanie okresu objętego kontrolą,

b)
wskazanie zagadnień, na które podczas kontroli zależy zwrócić szczególną uwagę,

c)
wskazanie dowodów, w oparciu o które należy dokonać ustaleń sposobu ich badania,

d)
etapy przeprowadzania kontroli i kolejność ich następowania,

e)
sposób dokonywania badań kontrolnych, powiązania badanych zagadnień z aktami prawnymi i normatywnymi, wskazania techniczne odnoszące się do sposobu dokonywania badań, pomiarów, itp. oraz normy mające do nich zastosowanie,

f)
wskazanie wzorów wykazów i zestawień niezbędnych dla zaprezentowania przedmiotu kontroli i ustaleń z kontroli.

Rozdział III

Obowiązki kontrolujących

§  41.

1. Obowiązkiem kontrolującego jest:

–
przygotowanie się do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurą i tematyką,

–
rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień – ustalenie ich przyczyn i skutków finansowych (w miarę możliwości) oraz wskazanie osób za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia – wskazanie osób, które się przyczyniły do nich w sposób szczególny,

–
zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę.

2. W zespołach wieloosobowych do obowiązków szefa zespołu kontrolującego, oprócz czynności kontrolnych wymienionych w ust. 1, należy:

–
przygotowanie i organizowanie pracy zespołu kontrolnego przez przydzielenie zadań przewidzianych w tematyce poszczególnym członkom zespołu, w sposób zapewniający prawidłowy przebieg kontroli,

–
w przypadku rozbieżności opinii między poszczególnymi członkami zespołu, rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znaleźć odbicie w dokumentacji,

· reprezentowanie zespołu na zewnątrz.

Rozdział V

Przebieg postępowania kontrolnego – procedury kontroli

§  42.

1. Dla wszczęcia czynności kontrolnych niezbędne jest imienne upoważnienie wystawione przez zarządzającego kontrolę lub z jego upoważnienia przez kierownika komórki kontroli. Upoważnienie winno zawierać określenie:

1)
rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2)
zakresu tematycznego oraz okresu objętego kontrolą,

3)
podstawy prawnej wydanego upoważnienia,

4)
podmiotu kontroli,

5)
nazwisk osób upoważnionych do przeprowadzenia kontroli,

6)
kierownika zespołu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego składu. 

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Załącznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. Wydane upoważnienie ważne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upoważnienia – winno być wydane nowe upoważnienie przez zarządzającego kontrolę.

3. Każde upoważnienie wystawia się w dwóch egzemplarzach: jeden dla komórki kontrolowanej, drugi załącza się do akt kontroli.

4. Zobowiązuje się wszystkich pracowników, zatrudnionych poza komórką kontrolowaną, do udzielania wyjaśnień w przedmiocie kontroli bez konieczności okazania dodatkowego upoważnienia ‑ wystawione upoważnienie do kontroli stosuje się odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upoważnienie, o którym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.

§  43.

1. Po udaniu się do jednostki (komórki), w której ma być przeprowadzona kontrola, upoważniony inspektor, bezpośrednio przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, przedkłada kierownikowi komórki kontrolowanej upoważnienia do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolującemu odpowiednich warunków do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1)
przygotowanie kontrolującemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposażenia do przechowywania materiałów kontrolnych,

2)
udostępnianie żądanych dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,

3)
umożliwienie dokonania oględzin,

4)
zobowiązanie pracowników do udzielania wyjaśnień.

3. Czynności kontrolne przeprowadza się w godzinach pracy obowiązującej w komórce kontrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności, kontrola może być przeprowadzona poza godzinami pracy, o których mowa w ust. 3, na wniosek kontrolującego i po wydaniu stosownych poleceń przez kierownika komórki kontrolowanej.

§ 44.

1. Kontrolujący ma prawo do:

1)
wolnego wstępu do pomieszczeń i obiektów komórki kontrolowanej, z wyjątkiem pomieszczeń, do których mają zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2)
wglądu, z zachowaniem zasad ochrony dóbr osobistych, do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli, a także sporządzania odpisów i wyciągów z tych dokumentów – kontrola dokumentacyjna,

3)
przeprowadzania oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli,

4)
pobierania od pracowników komórki kontrolowanej wyjaśnień (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania składanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oświadczeń. Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 9 do niniejszego regulaminu kontroli. 

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie mają zastosowania. 

§  46.

1. Wyłączeniu z udziału w kontroli, podlega kontrolujący w wypadku, gdy czynności lub rozstrzygnięcia kontrolne mogą dotyczyć stosunku zależności jego samego, jego małżonka, krewnych i powinowatych bądź osób związanych z nimi z tytułu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujący może być wyłączony również w razie stwierdzenia innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.

3. O przyczynach wyłączenia kierownik zespołu kontrolnego lub osoba zainteresowana zawiadamia kierownika jednostki, który rozstrzyga co do wyłączenia.

§ 45.

1. Ustaleń faktów kontrolnych, kontrolujący dokonuje jedynie na podstawie dowodów, do których zalicza się: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoły z oględzin, dane ewidencji i sprawozdawczości, opinie specjalistów i biegłych, zdjęcia fotograficzne, szkice, oświadczenia i wyjaśnienia i złożone na piśmie.

2. Dowody, o których mowa w ust. 1, załącza się do protokołu kontroli, z tym że dowody w postaci odpisów, kserokopii i wyciągów z dokumentów winny być, przed włączeniem, potwierdzone za zgodność z oryginałem.

3. Ustalenia bieżącego stanu faktycznego kontrolujący dokonuje w kontrolowanych dziedzinach przez oględziny, w obecności osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dział pracy, a w razie jej nieobecności – z zastrzeżeniem ust. 5 – w obecności kierownika komórki kontrolowanej lub upoważnionego przez niego pracownika i osoby asystującej.

4. W przypadku kontroli magazynów i kasy kontrolujący dokonuje kontroli obowiązkowo, w obecności osób materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecności – komisji powołanej przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujący sporządza odrębny protokół z przebiegu kontroli, o których mowa w ust. 3 i 4. Z kontroli, o której mowa w ust. 3 – według wzoru „Protokołu kontroli kasy” stanowiącego Załącznik Nr 10 do niniejszego regulaminu, z kontroli kasy – według wzoru stanowiącego Załącznik Nr ..... do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o której mowa w § 5 ust. 1 regulaminu; protokół podpisuje kontrolujący i osoby uczestniczące w kontroli.

6. Pobranie dowodów rzeczowych kontrolujący dokumentuje pokwitowaniem sporządzonym według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 13 do niniejszego regulaminu. 
7. Opisując ustalenia kontroli w ramach poszczególnych tematów kontrolujący winien podać:

1)
zakres kontroli,

2) 
jakie dokumenty poddano kontroli,

3) 
okres objęty badaniem,

4) 
sposób badania (pełny, wyrywkowy),

5) 
wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidłowości).

§  46.

1. W trakcie trwania kontroli do obowiązków pracowników komórki kontrolowanej należy:

1)
uczestniczenie w niezbędnym zakresie w czynnościach kontrolnych (przy oględzinach, kontroli kasy, magazynu),

2)
przygotowanie na życzenie kontrolującego niezbędnych zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, a także kserokopii dokumentów, dotyczących przedmiotu kontroli.

3)
udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli,

4)
uwierzytelnianie odpisów i kserokopii dokumentów.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej inicjatywy złożyć kontrolującemu pisemne lub ustne oświadczenia.

3. Ze złożonych wyjaśnień, o których mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujący sporządza protokół według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 12, który winien być podpisany przez kontrolującego i składającego wyjaśnienie.

§  47.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości należy je dokładnie opisać i ustalić ich skutki, w tym – w miarę możliwości – skutki finansowe dla budżetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujący stwierdzi w toku kontroli zaistnienie możliwości wystąpienia poważnych szkód w mieniu, obowiązany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejącym zagrożeniu kierownika komórki kontrolowanej. Kopię zawiadomienia kontrolujący załącza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 2, powinno zawierać m. in. opis stwierdzonego stanu oraz dokładny czas przekazania informacji kierownikowi komórki kontrolowanej.

§  48.

1. Osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, jest obowiązana niezwłocznie powiadomić bezpośredniego przełożonego, jak również podjąć niezbędne kroki zmierzające do usunięcia tej nieprawidłowości.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstępnej nieprawidłowości, kontrolujący:

–
zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień,

–
odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami i zawiadamia o tym niezwłocznie kierownika jednostki, który podejmuje decyzję w tej sprawie.

3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu mającego cechy przestępstwa:

1) 
kontrolujący:
–
niezwłocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki – postanowienia § 30 stosuje się odpowiednio, 

–
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa.

Kopię zawiadomienia kontrolujący załącza do dokumentacji kontroli.
2)
kierownik jednostki:
–
niezwłocznie zawiadamia o tym organy powołane do ścigania przestępstw, ustala jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu,

–
bada, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków,

–
na podstawie wyników przeprowadzonego badania – wobec odpowiedzialnych pracowników wyciąga konsekwencje służbowe i w razie potrzeby podejmuje środki organizacyjne, w celu zapobieżenia powstawania podobnych nieprawidłowości w przyszłości.

Rozdział VI

Sposób dokumentowania czynności kontrolnych

§  49.

1. Kontrolujący zobowiązany jest sporządzić protokół z przeprowadzonych czynności kontrolnych, o których mowa w § 35 ust. 2 i 3. W protokole winien przedstawić ustalenia kontrolne w sposób rzetelny, zwięzły i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokół, o którym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentującym wykonanie kontroli i winien zawierać wszystkie stwierdzone przez kontrolującego fakty dotyczące kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidłowości i uchybienia w działaniu, ich przyczyny i skutki, będące podstawą do oceny kontrolowanej działalności w badanym okresie oraz informacje, m. in. o dokonaniu oględzin, zabezpieczeniu dowodów, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli, o których mowa w § 35 ust. 2 i 3 może być sporządzone sprawozdanie, pod warunkiem, że z ustaleń kontrolującego nie wynika potrzeba ukarania osób odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości. Decyzję w tej sprawie podejmuje zarządzający kontrolę, w której określa dane, jakie należy uwzględnić w sprawozdaniu. Przepisy ust. 4 stosuje się odpowiednio.

4. Protokół kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 47 stanowi dokumentację kontroli.

§  50.

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 51 ust. 2, protokół kontroli powinien zawierać:

1)
imię i nazwisko kontrolującego oraz numer i datę upoważnienia do kontroli,

2)
nazwę komórki kontrolowanej, jej adres, imię i nazwisko kierownika z uwzględnieniem zmian w okresie objętym kontrolą,

3)
datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynności kontrolnych,

4)
zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5)
okres objęty kontrolą,

6)
wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidłowości),

7)
klauzulę o powiadomieniu kierownika komórki kontrolowanej o przysługującym mu prawie, trybie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń ujętych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokołu,

8)
zestawienie załączników podlegających włączeniu do protokołu dla zarządzającego kontrolę,

9)
wzmiankę o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10)
podpisy kontrolującego i kierownika komórki kontrolowanej, a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika komórki kontrolowanej – wzmiankę o odmowie podpisania protokołu,

11)
miejsce i datę podpisania protokołu przez osoby wymienione w pkt 10,

12)
dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu oraz wzmiankę o wręczeniu jednego egzemplarza kierownikowi komórki kontrolowanej.

2. Protokół kontroli należy sporządzić w dwóch egzemplarzach, chyba że zarządzający kontrolę postanowi inaczej. Liczbę dodatkowych egzemplarzy określa zarządzający kontrolę ze wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokołu kontroli winny być parafowane przez kontrolującego i kierownika komórki kontrolowanej.

4. Wszelkie sporządzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciągi z dowodów wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolującego lub na jego żądanie przez pracowników kontrolowanej komórki, winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem.
5. Wzór protokołu stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
§ 51.

1. Po zakończeniu kontroli kierownik komórki kontrolowanej, w terminie wskazanym w protokole, zobowiązany jest do podpisania protokołu bez zastrzeżeń lub złożenia kontrolującemu pisemnej odmowy podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy; może także skorzystać z prawa złożenia zastrzeżeń, o których mowa w § 54 ust. 1 i 2, dokonując odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w § 54 ust. 1, winny być udokumentowane i załączone do protokołu kontroli.

3. Kierownik komórki kontrolowanej zobowiązany jest do podpisania protokołu kontroli po wyczerpaniu procedury, o której mowa w § 54.

4. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez kierownika komórki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokół wraz z dokumentacją kontroli i dokumentami, o których mowa w ust. 2 lub odmową podpisania protokołu, o której mowa w ust. 1, kontrolujący niezwłocznie przekazuje zarządzającemu kontrolę.

Rozdział VII

Tryb zgłaszania i rozpatrywania zastrzeżeń

do ustaleń zawartych w protokole kontroli

§  52.

1. Kierownikowi komórki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia kontrolującemu, w terminie określonym w protokole, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1, zostały złożone kontrolującemu na piśmie przed podpisaniem protokołu kontroli, kontrolujący obowiązany jest dokonać analizy tych zastrzeżeń:

1)
w przypadku nieuwzględnienia w części lub w całości zastrzeżeń, przekazuje na piśmie swoje stanowisko kierownikowi komórki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń w terminie 7 dni do zarządzającego kontrolę,

2)
w przypadku uwzględnienia zastrzeżeń winien ponownie przeanalizować ustalenia zawarte w protokole i w miarę potrzeby, podjąć dodatkowe czynności kontrolne.

§  53.

Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w § 54:

1)
nie podlegają rozpatrzeniu, jeżeli zostały złożone przez osobę nieuprawnioną lub zostały złożone po upływie terminu określonego w § 54 ust. 2 pkt. 1,

2)
podlegają rozpatrzeniu przez kierownika jednostki zarządzającego kontrolę, który wydaje decyzję wraz z uzasadnieniem w terminie do 20 dni od daty wpływu zastrzeżeń.

3)
Decyzja kierownika jednostki, o której mowa w pkt 2 :

a) 
jest ostateczna i nie przysługuje od niej zażalenie,

b) 
w terminie do 7 dni od daty podjęcia decyzji winna być przekazana do wiadomości kierownikowi kontrolowanej komórki,

c) 
winna być dołączona do protokołu kontroli.

Rozdział VIII

Postępowanie pokontrolne – narada 

§ 54.

1. W celu omówienia ustaleń kontroli i sformułowania wniosków dotyczących podjęcia czynności i środków dla usprawnienia kontrolowanej działalności, może być zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka może być zorganizowana zarówno na wniosek kontrolującego, jak i z inicjatywy kierownika jednostki. Naradę winien w takim przypadku zorganizować kierownik komórki kontrolowanej, w terminie nie później niż .......... dni od daty podpisania protokołu kontroli lub od daty wydania decyzji, o której mowa w § 55 ust. 1 pkt. 2.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik komórki kontrolowanej, uczestniczą w niej: zarządzający kontrolę – kierownik jednostki, uruchamiający kontrolę – kierownik komórki kontroli oraz wyznaczeni przez kierownika komórki kontrolowanej pracownicy – w szczególności pracownicy odpowiedzialni za kontrolowaną działalność.

4. Z przebiegu narady pokontrolnej winien być sporządzony protokół, w którym ujęte winny być wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protokół podpisuje protokolant i kierownik komórki kontrolowanej. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, które otrzymują kierownik komórki kontrolowanej i zarządzający kontrolę.
Rozdział IX

Zalecenia pokontrolne 

§  55.

1. Kontrolujący na podstawie wyników kontroli i wniosków z narady, o których mowa w § 56 ust. 4, opracowuje projekt zaleceń i wniosków pokontrolnych, który przedstawia do decyzji kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o którym mowa w ust. 1, podejmuje decyzję o wydaniu zarządzenia pokontrolnego. W treści zarządzenia formułuje konkretne zalecenia, zobowiązujące do podjęcia działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do przysłania informacji o sposobie wykonania zaleceń.

3. Zarządzenie pokontrolne, o którym mowa w ust. 2, winno zawierać zwięzły opis wyników, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień, polecenia wdrożenia działań zmierzających do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz wskazanie kierunków działań naprawczych.
4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarządzenia pokontrolnego, kierownik komórki kontrolowanej winien powiadomić kierownika jednostki o realizacji poszczególnych zaleceń zawartych w zarządzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji poleceń będących w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania poleceń – podać konkretne powody, uniemożliwiające ich zrealizowanie.

Rozdział X

Kontrola realizacji zaleceń pokontrolnych

§  56.

1. Wykonanie zaleceń pokontrolnych winno być egzekwowane i podlegać kontroli sprawdzające dla ustalenia:

1)
stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych,

2)
rzetelności odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3)
zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu pożądanego.

2. Ogólne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, określone w niniejszym regulaminie, odnoszą się również do kontroli wymienionej w ust. 1.

Rozdział II

Uproszczone postępowanie kontrolne

§  57.

1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być stosowane w razie potrzeby:

1)
przeprowadzenia doraźnych kontroli w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla organów administracji samorządowej,

2)
zbadania określonych spraw, wynikających ze skarg i wniosków oraz listów obywateli,

3)
przeprowadzenia badań dokumentów i innych materiałów, otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

4)
przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelności odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne.

2. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie. Do sprawozdania załącza się dowody związane z jego treścią.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujący, informując kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§  58.

Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej, należy zastosować tryb przeprowadzania kontroli określony w § 50–52 niniejszego regulaminu i sporządzić protokół kontroli.

Rozdział III

Postanowienia końcowe

§ 59.

1. Kontrolujący, w związku z wykonywaniem czynności objętych upoważnieniem do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiązku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu służbowego.

2. Pracownicy kontroli ( inspektorzy) winni być objęci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorządowej.

§  60
Rzeczoznawcy powoływani do udziału w czynnościach kontrolnych otrzymują wynagrodzenie według zasad określonych w odrębnych przepisach.

§ 61.

Regulamin wchodzi w życie z dniem  1 stycznia  2010 r.

Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik  Nr 1
do załącznika Nr 7

w sprawie zasad rejestrowania umów w Urzędzie Gminy Nowinka

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady rejestrowania umów w Urzędzie Gminy Nowinka
§ 1

Każda umowa, ugoda lub porozumienie, którego stroną jest Urząd Gminy , podlega rejestracji.

§ 2

Rejestr umów według załącznika do zarządzenia prowadzidział finansowo-księgowy

§ 3

1.
Odpowiedzialnym za przedłożenie umowy do rejestru jest kierownik komórki organizacyjnej, która umowę przygotowała lub do której umowa wpłynęła.

2.
Umowa przed jej podpisaniem i przekazaniem jej do rejestracji powinna zostać zaakceptowana przez radcę prawnego.

3.
Umowa podlega przekazaniu celem jej rejestracji niezwłocznie po jej podpisaniu.

4.
Umowy:

a)
które mogą spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

b)
na podstawie których zaciąga się kredyt lub pożyczkę,

c)
na podstawie których udziela się pożyczki, poręczenia lub gwarancji,

d)
na podstawie których emituje się papiery wartościowe,


przed rejestracją powinny zostać opatrzone kontrasygnatą skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 4

Instrukcja  wchodzi w życie z dniem .
§  5

Wykonanie zarządzenia powierza się Wójtowi Gminy



Wójt gminy

                                                                                            Marek Motybel

Załącznik

Rejestr umów w Urzędzie Gminy Nowinka

(wskazanie jednostki)

	Lp.
	Data
wprowa​dzenia do rejestru
	Przedmiot
umowy
	Strona
umowy
	Data
zawarcia
	Osoba
podpisująca
	Właściwa
komórka
merytoryczna (przekazująca)
	Miejsce
przechowywania
oryginału
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	PROCEDURA  i REGULAMIN   KONTROLI FINANSOWEJ


Załącznik Nr  1

Do Załącznika Nr 7

do Zarządzenia Nr  9/10

Kierownika jednostki Urzędu Gminy

z dnia 5 lutego 2010 r.

w sprawie przepisów wewnętrznych

regulujących gospodarkę finansową

CZĘŚĆ I

Postanowienia ogólne

Rozdział I

§ 1.

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementów kontroli zarządczej.

2. Kontroli finansowej podlegają nieposiadające osobowości prawnej jednostki organizacyjne gminy.
§ 2.

1. Obowiązek zorganizowania i odpowiedzialność za funkcjonowanie rachunkowości w jednostce zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), ciąży na kierowniku jednostki. Na podstawie przepisów art. 40 ust. 1, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),oraz art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz.1591 z 2001 r. z póżn. zm.) kierownik jednostki odpowiada także za zorganizowanie kontroli wewnętrznej i finansowej, zapewniającej prawidłowe funkcjonowanie jednostki. 

2. Kierownik jednostki tworzy i wprowadza w życie regulamin kontroli wewnętrznej, określając w nim zasady działania służb kontrolnych (osób i komórek), odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie jednostki.

§ 2.

1. W szczegółowym ujęciu niniejszy regulamin określa:

1) 
rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnętrznej, 

2) 
cele i zadania kontroli,

3) 
zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynności kontrolnych,

4) 
uprawnienia i obowiązki kontrolujących i kontrolowanych,

5) 
sposób dokumentowania ustaleń kontrolnych, 

6) 
tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzeżeń do ustaleń kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do wewnętrznych komórek organizacyjnych jednostki, jak i powiązanych z jej budżetem jednostek organizacyjnych. 

§ 3.

Kontrola finansowa obejmuje:

1. Przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków (5%),

2. Badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3. Prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczących procesów, o których mowa w pkt.2.
§ 4.

1. Podstawowych kryteriów doboru do kontroli finansowej dokonuje się na podstawie:

a) Analizy sprawozdań okresowych,

b) Analizy wniosków i zaleceń pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

c) Analiza wniosków jednostek podległych i nadzorowanych przez Wójta o zwiększenie ich budżetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planów finansowo-rzeczowych,

d) Otrzymanie dotacji o różnym charakterze (kontrola prawidłowości wykorzystania otrzymanej dotacji),

e) Inne informacje zarządcze z otoczenia wewnętrznego i zewnętrznego urzędu.

§ 5.

1.  Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi takimi, jak:

–
Zakładowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawie zarządzania systemem informatycznym,

–
Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentów księgowych, 

–
Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

–
Instrukcja ewidencji i poboru podatków i opłat,

–
Instrukcja w sprawie ulg w spłacie zobowiązań i umarzania zaległości podatkowych,

–
Instrukcja w sprawie postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

–
Instrukcja w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego  wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu  terroryzmu,

–
Regulamin zamówień publicznych.

2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowią podstawę badania w trakcie czynności kontrolnych, zgodności stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

§ 6.

Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowiązków w zakresie kontroli, winni zapoznać się z treścią regulaminu i bezwzględnie przestrzegać zawartych w nim postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w regulaminie winien być potwierdzony w specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik  do niniejszego regulaminu.

CZĘŚĆ II

Szczegółowa

Rozdział I

Podstawowe cele kontroli

§ 7.

1. Zasadniczym celem działalności kontrolnej jest wykrywanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki na każdym odcinku jej działania, podniesienie sprawności działania jednostki, poprzez eliminację w przyszłej pracy ujawnionych uchybień, ujawnienie przyczyn i źródeł ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celów kontroli polega na dostarczaniu kierującym jednostką, niezbędnych dla usprawniania funkcjonowania działalności jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majątkiem, informacji o:

1)
zaawansowaniu zadań, celów jednostki i o występujących odchyleniach,

2)
newralgicznych dziedzinach jednostki, w których występują zaniedbania, nieprawidłowościach i odchyleniach od przyjętych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, nadużyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i osób za nie odpowiedzialnych,

3)
środkach umożliwiających likwidację skutków nieprawidłowości i zaniedbań,

4)
sposobach i środkach, zabezpieczających przed wystąpieniem w przyszłości stwierdzonych zaniedbań i nieprawidłowości.

Rozdział II

Przedmiot kontroli 

§ 8.

1. W świetle obowiązujących przepisów ustawowych kontroli podlegają następujące obszary działalności jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:

1)
gromadzenie dochodów,

2)
wydatkowanie środków publicznych,

3)
gospodarka mieniem komunalnym,

4)
realizacja ustawy o zamówieniach publicznych.

2. W podległych jednostkach organizacyjnych,  przedmiotem kontroli winno być co najmniej 5% wydatków w danym roku. 

§ 9.

Kontroli w jednostce podlegają zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarządzanie nimi. Należą do nich:

1. Aktywa trwałe:

1)
wartości niematerialne i prawne,

2)
środki trwałe, pozostałe środki trwałe, środki trwałe w budowie, zaliczki na środki trwałe w budowie,

3) 
należności długoterminowe,

4) 
inwestycje długoterminowe,

2. Aktywa obrotowe:

1) 
środki pieniężne w kasie,

2) 
zapasy materiałów i towarów,

3) 
należności krótkoterminowe,

4) 
inwestycje krótkoterminowe (udziały, akcje, inne papiery wartościowe),

5) 
udzielone pożyczki i inne krótkoterminowe aktywa finansowe.

3. Zasoby informacyjne, zapisane również na nośnikach magnetycznych, a w szczególności informacje dotyczące:

1) zdarzeń gospodarczych wynikających np. z umowy, zlecenia, dowodów zakupu towarów i usług, dowodów przychodu i rozchodu aktywów, itp.,

2) zapisów zawartych w księgach rachunkowych,

3) danych o działalności jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

CZĘŚĆ III

Ogólne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnętrznej

Rozdział I

Podstawowe zadania kontroli wewnętrznej

§ 10.

Istotą czynności kontrolnych jest szczegółowe zbadanie stanu faktycznego i porównanie go z obowiązującą dla niego normą oraz ustalenie odchyleń od tej normy.

1)
Pojęcie normy należy tu rozumieć szeroko – będą to zarówno uregulowania prawne, a także przepisy wewnętrzne, odnoszące się do szeroko rozumianej działalności jednostki w tym: planowania budżetowego i realizacji budżetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia i gospodarowania materiałami, ewidencji zdarzeń gospodarczych, gospodarowania aktywami trwałymi, działalności inwestycyjnej.

2)
Kontrolą winny być także objęte obowiązujące unormowania wewnętrzne, o których mowa w § 5 ust. 1, co do ich zgodności z przepisami ustawowymi i obowiązującą praktyką dla ewentualnego zgłoszenia uwag dotyczących ich wadliwości lub dezaktualizacji, zwłaszcza gdy negatywnie oddziaływają na osiągnięcie celów założonych przez jednostkę.

3)
Ujawnione w toku kontroli odstępstwa (negatywne) od obowiązującej normy, czy nieprawidłowości zobowiązują do:

a) 
zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a także sformułowania wniosków wskazujących na przyczyny powstawania stwierdzonych odchyleń oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia te wpłynęły i mogą wpłynąć na działalność jednostki, o ile nie zostaną w odpowiednim czasie skorygowane,

b) 
wskazania osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości i uchybienia,

c) 
określenia sposobów i środków umożliwiających naprawę istniejącego stanu i wyrównania ewentualnych strat,

d) 
wskazania sposobów i środków zapobiegających występowaniu stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

§ 11.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbędne jest, aby kontrola dostarczała także informacji o odchyleniach od normy mających pozytywny charakter. W każdym przypadku stwierdzenia takich odchyleń obowiązkiem kontrolującego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujących na źródło powstania pozytywnych odchyleń od normy, a także wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wpłynęły one na działalność jednostki,

2) wskazanie pracowników, którzy przyczynili się do osiągnięcia efektów mających korzystny wpływ na działalność jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli działania w zakresie racjonalizacji pracy w kontrolowanej jednostce, winny znaleźć odzwierciedlenie w materiałach z kontroli.

Rozdział II

Realizacja zadań kontrolnych 

– kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnętrznej

§ 12.

W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywać się według określonych typowych kryteriów. Do takich kryteriów należy zaliczyć:

1)
poprawność organizacyjną jednostki z punktu widzenia realizowanych celów (sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

2)
zgodność z prawem – tzw. legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowiązujących w jednostce przepisach wewnętrznych,

3)
gospodarność – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwia uzyskanie przy najniższych nakładach (w danych warunkach) optymalnych efektów,

4)
celowość – zapewniająca eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, określonym w planie finansowym,

5)
zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym – inaczej rzetelność, a ze strony kontrolującego gwarancja, że podejmowane działania są wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejętności osoby kontrolującej.
§ 13.

1. Przy uwzględnieniu kryteriów, o których mowa w § 12, kontrola powinna umożliwiać realizację poniższych funkcji :

1)
profilaktycznej – polegającej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2)
instruktażowej – przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiązujących normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do działań mających na celu unikanie w przyszłości błędów i nieprawidłowości,

3)
kreatywnej – polegającej na inspirowaniu działań w kierunku unikania w przyszłości błędów i nieprawidłowości.

2. Każda kontrola winna uwzględniać w założeniu spełnienie tych funkcji.

§ 14.

Postępowanie kontrolne winno odbywać się według następujących zasad:

1)
zasady legalności postępowania – stanowiącej, że sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy muszą być umocowane w przepisach prawa, a odnośnie kontroli wewnętrznej ‑ w przepisach wewnętrznych jednostki,

2)
zasady prawdy obiektywnej – zobowiązującej kontrolujących do dokonywania wszelkich ustaleń w pełnej zgodności ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wyników kontroli w zgodności z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeń i zjawisk,

3)
zasada kontradyktoryjności – polegająca na możliwości przedstawienia przez kontrolowanego dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej sprawie, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowania się do nich; zabezpiecza przed niepełnym badaniem i wyciągnięciem niewłaściwych wniosków. 

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak największej skuteczności, kontrola powinna być przeprowadzona metodami uzupełniającymi, tj. :

1)
kontroli pośredniej, polegającej na wykorzystaniu źródeł informacji zawartych w ewidencji ksiąg rachunkowych, ewidencji ksiąg pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczości, w systemach obiegu dokumentów, itp. 

2)
kontroli bezpośredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 16.

Prawidłowa realizacja zadań i wypełnienia funkcji kontroli wewnętrznej wymaga, by funkcję tę wykonywali tylko pracownicy, którzy:

1)
posiadają odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbędną wiedzę merytoryczną w zakresie funkcjonowania jednostek samorządowych,

2)
mają doświadczenie zawodowe i są odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego zagadnienia, a zwłaszcza gospodarki finansowej w samorządach,

3)
przestrzegają zasad niezależności, uczciwości, obiektywizmu, poufności i profesjonalnego zachowania,

4)
charakteryzują się kulturą osobistą i cierpliwością,

5)
posiadają umiejętność analitycznego myślenia,

6)
posiadają umiejętność trafnego i precyzyjnego formułowania wniosków oraz prezentowania wyników kontroli.

§ 17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnętrznej nie należy:

1)
powierzać obowiązków wykonywania kontroli (poza samokontrolą) pracownikom odpowiedzialnym (obecnie, w przyszłości i w przeszłości) za wykonanie kontrolowanych przez nich procesów, zadań, operacji, w tym za wystawianie dokumentów i za składniki majątkowe,

2) powierzać bezpośredniej odpowiedzialności za składniki majątkowe (w tym magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skuteczności funkcjonowania kontroli wewnętrznej należy:

1)
w zakresach czynności pracowników, wykonujących czynności kontrolne dokładnie i jednoznacznie ustalić uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność w tym zakresie,

2)
zapoznać pracowników, wykonujących czynności kontrolne z obowiązującymi przepisami, także wewnętrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 5 ust.1) oraz egzekwować obowiązek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3)
stosować zasadę powierzania pieczy nad składnikami majątkowymi ściśle określonym pracownikom (imiennie), za odebraniem oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone składniki majątkowe, przy równoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych składników przed kradzieżą, włamaniem oraz optymalnych warunków właściwego przechowywania i dozoru, 

4)
ściśle przestrzegać zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzeń, ewidencji aktywów i dokumentów, obiegu i kontroli dokumentów oraz zasad ich wystawiania i akceptacji – przyjętych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów.

3. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w Urzędzie Gminy uwzględnią ‑ w zakresach czynności podległych sobie pracowników – postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

4. Kierownicy pełniący nadzór nad pracownikami, o których mowa w ust. 2 pkt 1, winni czuwać nad prawidłowością wykonywania przez nich czynności kontrolnych i z tego tytułu ponoszą pełną odpowiedzialność służbową.
CZĘŚĆ IV

Organizacja kontroli wewnętrznej i  jej formy

Rozdział I

Podstawy organizacji kontroli

§ 18.

1. Warunkiem skuteczności wewnętrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu w ramach organizacji. W tym celu:

1)
dla zabezpieczenia odpowiedniego poziomu w hierarchii organizacyjnej ustala się, że kierownika komórki kontroli powołuje kierownik jednostki na wniosek ...............................................................,

2)
inspektorów kontroli powołuje kierownik jednostki na wniosek kierownika komórki kontroli wewnętrznej,

3)
roczny plan kontroli kompleksowych uchwala rada i wszelkie zmiany planu winny być dokonywane w tym trybie,

4)
zapewnia się jednostkom kontroli nieograniczony dostęp do ludzi, systemów dokumentów i składników majątku w zakresie niezbędnym do prawidłowego wykonywania pracy,

5)
zapewnia się kierownikowi komórki kontroli wewnętrznej regularny dostęp do kierownika jednostki, rady i komisji rewizyjnej,

6)
ustala się bezpośrednią podległość organizacyjną kierownika komórki kontroli wewnętrznej kierownikowi jednostki,

7)
zapewnia się niezależność pracowników komórki kontroli wewnętrznej od kierownictwa samorządowych jednostek organizacyjnych,

8)
zarządza się konsultowanie z komórką kontroli wewnętrznej znaczących zmian w prowadzeniu działalności, systemie środków kontroli oraz wprowadzaniu nowych systemów.

2. Czynności kontroli wewnętrznej, stosownie do ustalonego podziału obowiązków nadzorczo-kontrolnych poszczególnych służb, komórek organizacyjnych i stanowisk pracy – należy prowadzić na wszystkich etapach działalności, tj. w formie:

1)
kontroli wstępnej, 

2)
kontroli bieżącej,

3)
kontroli następczej.

3. Kontrola wstępna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu zapobieganie  nieprawidłowym działaniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynności są zgodne z  kryteriami określonymi w § 12. Polega ona ponadto na czynnościach sprawdzających, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawności i prawidłowości dokumentów rodzących powstanie zobowiązań i należności. Fakt przeprowadzenia kontroli  wstępnej osoba kontrolująca potwierdza:

1)
na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2)
w przypadku kontroli rzeczowej (np. postępu realizacji inwestycji) – na protokole kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym że kontrolę rzeczową przeprowadza się w obecności odpowiedzialnego za realizację prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej prac  przygotowawczych, osoba kontrolująca:

1)
poleca niezwłoczne usunięcie nieprawidłowości, informując o tym, najpóźniej w terminie 7 dni, bezpośredniego przełożonego,

2)
wstrzymuje dalszą realizację prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodować może znaczne straty materialne, niezwłocznie informując o tym przełożonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej dokumentów osoba kontrolująca:

1)
przekazuje niezwłocznie dokumenty właściwym pracownikom lub komórkom organizacyjnym z wnioskiem o usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości w dokumentach bądź operacjach, których dotyczą,

2)
odmawia akceptacji dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiając jednocześnie o powyższym bezpośredniego przełożonego.

6. Obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o faktach, o których mowa w ust. 4 i w ust. 5 pkt. 2, jest podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

§ 19.

1. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidłowy przebieg i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami (wskaźnikami planu finansowego, limitami wydatków, normami zużycia np. opału, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli bieżącej podlegają również wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia właściwego gospodarowania i ochrony mienia niezbędne jest:

1)
przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotówki i innych walorów przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu (szczegółowe zasady kontroli reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej wymieniona w § 5 ust. 1).

2)
przeprowadzanie przynajmniej raz w roku: 

a) 
kontroli zabezpieczenia środków trwałych, środków trwałych w budowie, zapasów materiałów i towarów; kontrola winna być przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji, kontrolę przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę,

b) 
kontroli stanu zapasów wybranych materiałów i towarów na koniec dowolnego okresu sprawozdawczego,

c) 
inwentaryzacji sprzętu i innych składników majątkowych, nie będących środkami trwałymi, co do których istnieje obowiązek ewidencjonowania ilościowego (materiały biurowe, środki czystości, itp.) w wyznaczonym terminie,

d) 
oceny użyteczności składników – kontrola winna być przeprowadzona przed ich inwentaryzacją (w ramach tzw. czynności przedinwentaryzacyjnych), jeżeli składniki te nie podlegały w danym roku inwentaryzacji, kontrolę wybranych składników majątkowych przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę.

Kontrolą bieżącą należy również objąć obce składniki majątkowe, będące na stanie jednostki. 

3. Kontrolę bieżącą obowiązani są wykonywać wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upoważnieni do wykonywania określonych czynności kontrolnych, a także ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje się odpowiednio.

§ 20.

1. Kontrola następcza (końcowa) polega na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz  związanych z nimi dokumentów.

2. Do zadań kontroli końcowej w szczególności należy:

1)
analizowanie, badanie uzyskanych efektów działania oraz porównanie ich z założonymi celami,

2)
badanie sprawności działania operacyjnego – m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegał zgodnie z założeniami i w ustalonej kolejności oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacje, przedsięwzięcia) zostały wyeliminowane wcześniej zauważone zjawiska negatywne (odbiegające od przyjętych norm) oraz czy wcześniej wykonane kontrole zostały przeprowadzone w sposób rzetelny,

3)
dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na którym etapie działań operacyjnych należy zmienić, aby osiągnąć założone cele.

3. W wyniku kontroli końcowej, która ujawniła nieprawidłowości, winny być podjęte czynności pokontrolne, mające na celu:

1)
usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków oraz zapobieganie występowaniu ich w przyszłości,

2)
usprawnienie badanej działalności przez wyeliminowanie z procesów ujawnionych nieprawidłowości; także w wypadku strat, rażących nieprawidłowości lub powtarzających się zaniedbań,

3)
zastosowanie sankcji wobec pracowników za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolę następczą sprawują przede wszystkim pracownicy zobowiązani do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań – pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje się odpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust. 2, polegają na sprawdzeniu dokumentacji pod względem:

1)
formalnym,

2)
merytorycznym,

3)
rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodności dokumentów oraz na zbadaniu prawidłowości ich sporządzenia ze względu na treść i formę, w szczególności zaś na zbadaniu, czy:

1)
dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

2)
operacji dokonały upoważnione do tego osoby,

3)
dokument został zatwierdzony przez osoby upoważnione,

4)
treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5)
czynność poprzedzona została zawarciem umowy, zleceniem, itp., 

6)
zawarcie umowy zostało poprzedzone postępowaniem przewidzianym w obowiązujących przepisach (ustawy Prawo zamówień publicznych),

7)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do ilości, jakości i gatunku,

8)
zobowiązani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali tę kontrolę i czy wykonali ją należycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynności jest celowe, czy wykonanie danej czynności jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szczególności zaś na zbadaniu czy:

1)
zlecana (zleceniem zewnętrznym lub wewnętrznym, umową, zamówieniem, itp.) do wykonania czynności co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujęta w planie,

2)
zlecenie wykonania czynności wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilości, jakości, terminu,

3)
ujęta w dokumencie czynność, jako wykonana, jest zgodna co do ilości, jakości, kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamówieniem, umową, itp.,

4)
normy zastosowane w obliczeniach do planów, zleceń, umów, zamówień, programów, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszące się do jakości, ilości i kosztu jednostkowego są zgodne z normami obowiązującymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentów pod względem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawności i rzetelności wyliczeń zawartych w dokumentach.

Rozdział II

Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli wewnętrznej występują trzy formy kontroli:

1)
samokontrola,

2)
kontrola instytucjonalna,

3)
kontrola funkcjonalna.

§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do której zobowiązany jest każdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na bieżącym kontrolowaniu prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień zawartych w regulaminie oraz obowiązków wynikających z posiadanego zakresu czynności. 

2. W zakresie obowiązków samokontroli wykonywana jest kontrola wstępna w toku codziennego działania. Obejmuje ona obowiązki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztów i wydatków, badania prawidłowości projektów umów i planów, zleceń, zamówień i różnych innych dokumentów skutkujących powstanie zobowiązań.

3. Przełożeni pracowników uwzględnią w ich zakresach czynności postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w przebiegu operacji gospodarczych lub innych przedsięwzięć oraz w dowodach dokumentujących te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujący samokontroli powinien:

1)
 przedsięwziąć niezbędne działania w celu usunięcia nieprawidłowości, 

2)
poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach, w sytuacji gdy nieprawidłowości te wpłyną lub wpłynęły w sposób negatywny na działalność jednostki, np. spowodowały lub spowodują znaczące straty, zniekształciły lub zniekształcą dane dotyczące sytuacji finansowej, itp.

5. Obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

§ 24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu utworzoną, komórkę kontroli wewnętrznej, której strukturę organizacyjną oraz szczegółowe zasady działania określa kierownik jednostki w regulaminie organizacyjnym.

§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komórkach biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni.

CZĘŚĆ V

Kontrola funkcjonalna

Rozdział I

Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 26.

1. W zależności od etapu kontrolowanych procesów, zaszłości, zdarzeń gospodarczych – realizacja kontroli funkcjonalnej następuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1)
wstępnej,

2)
bieżącej (sterującej),

3)
końcowej (następczej),

które należy przeprowadzać zgodnie z zasadami określonymi w regulaminie.

2. Kontroli funkcjonalnej podlegają wszystkie obszary działalności jednostki wymienione w § 8 ust.1 pkt. 1–4 w wyniku przeprowadzenia kontroli : 

1)
rzeczowej zdarzeń gospodarczych,

2)
dokumentów, w tym odzwierciedlających zdarzenia gospodarcze.

§ 27.

Stosownie do postanowień zawartych w § 19 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu oraz w Rozdziale ......... § ........ Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, wymienionej w § 5 ust. 1: 

1)
kontrolę gotówki i innych walorów w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu, przeprowadza główny księgowy lub upoważniony przez niego pracownik. Z dokonanej kontroli przeprowadzający kontrolę sporządza protokół według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 1 do ww. „Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”,

2)
kontrolę zapasów wybranych materiałów przeprowadza komisja powołana przez zarządzającego kontrolę, na wniosek głównego księgowego. Z dokonanej kontroli przewodniczący komisji sporządza protokół,

3)
w przypadku nie objęcia inwentaryzacją składników majątkowych, wymienionych w § 19 ust pkt. 2 lit. a, kontrolę zabezpieczenia przed kradzieżą, włamaniem, pożarem, itp. oraz ocenę użyteczności przeprowadza komisja, powołana przez zarządzającego kontrolę, na wniosek głównego księgowego. Z dokonanej kontroli przewodniczący komisji sporządza protokół według wzoru, stanowiącego Załącznik Nr 5 do „Instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku oraz zasad odpowiedzialności za powierzone mienie” wymienionej w § 5 ust 1 niniejszego regulaminu.

§ 28.

1. Czynności kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnień, z uwzględnieniem postanowień zawartych w niniejszym regulaminie, sprawują:

1)
kierownik jednostki,

2)
zastępca kierownika jednostki,

3)
główny księgowy,

4)
kierownicy poszczególnych komórek (jednostek) organizacyjnych,

5)
inni pracownicy zobowiązani do wykonywania kontroli w określonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli  funkcjonalnej przez osoby zajmujące stanowiska wymienione w pkt. 1–4 wynika z tytułu pełnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§ 29.

1. Osoby wymienione w § 28 ust. 1 pkt 1 do 5 sprawują kontrolę funkcjonalną, zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego działania następujących rodzajów kontroli:

1)
kompleksowych – (tzw. całkowitych), obejmujących swym zakresem całokształt zagadnień finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadające im czynności, dokumenty i zapisy ewidencyjne, 

2)
problemowych – (tzw. wycinkowych), obejmujących tylko wybrany odcinek działalności,

3)
doraźnych – wykonywanych nieregularnie, obejmujących wybrane operacje, czynności i odpowiadające im dowody w wybranych okresach,

4)
sprawdzających – w celu sprawdzenia wykonania wniosków pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiązane są do:

1) 
kontroli pracy podległych sobie pracowników oraz bieżącej kontroli realizacji zadań ciążących na podległych sobie komórkach organizacyjnych,

2) 
podejmowania natychmiastowych stosownych działań przewidzianych w regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, mających cechy przestępstwa lub mogących spowodować (bądź powodujących) znaczne straty,

3)
bieżącego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzględnieniem postanowień zawartych w § 18 ust. 6 i § 23 ust. 5 i natychmiastowego podejmowania środków zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w działaniu, 

4)
przedkładania komórce kontroli wewnętrznej kopii protokołów z przeprowadzonych kontroli zewnętrznych,

5)
do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracowników odpowiedzialnych za powstanie zdarzeń, o których mowa w § 23 ust. 4, których działanie po raz kolejny powoduje powstawanie nieprawidłowości i uchybień, itp.,

6)
wnioskowania (z wyjątkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kontroli przez komórkę kontroli wewnętrznej w przypadku powtarzających się nieprawidłowości i / lub w przypadku nieprawidłowości, które mają cechy przestępstwa lub mogą spowodować albo spowodowały znaczne straty,

7)
wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzających przez komórkę kontroli  wewnętrznej.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osób wynika z zadań określonych regulaminem organizacyjnym dla poszczególnych służb i komórek organizacyjnych oraz z podporządkowania tych komórek, ustalonego w schemacie organizacji jednostki. Przykładowy schemat  stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiązane do sprawowania kontroli funkcjonalnej, w związku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego mogą upoważnić swoich zastępców lub innych pracowników z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowiązków kontrolnych w granicach określonych w upoważnieniu.

§ 30.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa, osoba kontrolująca obowiązana jest do:

1)
zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód popełnienia tego czynu,

2)
bezzwłocznego powiadomienia na piśmie bezpośredniego przełożonego i kierownika jednostki. 

2. Treść zawiadomienia powinna zawierać:

1) określenie przedmiotu kontroli,

2)
miejsce kontroli,

3)
datę przeprowadzenia kontroli,

4)
dokładny opis stanu faktycznego, z uwzględnieniem czasu, okoliczności  i przyczyn zdarzenia,

6)
wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu mającego znamiona przestępstwa (lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

7)
określenie wielkości powstałej szkody,

8)
datę i dokładny czas przekazania informacji przełożonemu i kierownikowi jednostki.

3. Kierownik jednostki, po zapoznaniu się z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne działania.

Rozdział II

Kontrola dokumentów

§ 31.

1. Kontroli podlegają wszystkie dokumenty dotyczące zdarzeń gospodarczych powstałych, jak i mających nastąpić w przyszłości, nawet jeżeli nie są to dowody księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości. Do takich należą dokumenty:

1)
zewnętrzne obce – pochodzące od kontrahentów,

2)
zewnętrzne własne – przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3)
wewnętrzne – obejmujące operacje wewnątrz jednostki.

2. Kontroli podlegają także wszystkie, sporządzone przez jednostkę następujące dowody księgowe:

1)
zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)
korygujące poprzednie zapisy,

3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego,

4)
rozliczeniowe – ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3. Dowody księgowe funkcjonujące w jednostce powinny posiadać cechy określone ustawą o rachunkowości oraz zwięzły opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania materiałów, wykonania usługi. Wymagane przepisami art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowości cechy dowodów księgowych przedstawia Załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Dowody księgowe, dokumentujące sprzedaż i zakup w rozumieniu przepisów o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym, oprócz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadać dane określone powołanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadać cechy właściwe tym dokumentom, określone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnętrznych jednostki.

§ 32.

1. Wszystkie dokumenty, o których mowa w § 31, winny być objęte kontrolą pod względem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstępnej, bieżącej i końcowej.

2. Dokumenty odzwierciedlające powstanie należności, zobowiązań, kosztów, przychodów i dochodów, w tym dowody księgowe, podlegają również kontroli rachunkowej.

§ 33.

1. Dokumenty wymienione w § 31 podlegają kontroli, z zachowaniem zasad określonych w schemacie obiegu dokumentów, w następującej kolejności:

1)
kontrola formalna i merytoryczna,

2)
kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu księgowego kontrolujący potwierdza przez złożenie podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczęci, której wzór przedstawia Załącznik Nr 5 do niniejszego regulaminu, w miejscu do tego przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).
3. Dokonania sprawdzenia pozostałych dowodów kontrolujący potwierdza:

1)
na umowach – na marginesie, w dolnym rogu (przez złożenie parafy),

2)
na pozostałych dokumentach – w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1)
błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowości, jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej,

2)
błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww. ustawy przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawionej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnętrznych mogą dokonywać upoważnione do tego osoby,

3) błędy stwierdzone w umowach wymagają sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) błędy stwierdzone w zamówieniach, itp. wymagają pisemnego sprostowania, które należy dostarczyć przyjmującemu zamówienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunków zamówienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmującego zamówienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszące się do treści dokumentu i operacji, które odzwierciedlają, z wyjątkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny być zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od treści dokumentu) lub na załącznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczą czynności, o których mowa w ust. 3 pkt 1.

§  34.

1. Kontrola dokumentów winna być przeprowadzona z uwzględnieniem:

1)
kontroli merytorycznej – przeprowadzonej w myśl zasad zawartych w § 21 ust. 3,

2)
kontroli dokumentacyjnej – przeprowadzonej w myśl zasad zawartych w § 21 ust. 4 oraz częściowo kontroli formalnej, polegającej na zbadaniu czy:

a)
treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b)
czynność była poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamówieniem, znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

c)
dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

d)
operacji gospodarczej dokonały upoważnione do tego osoby,

e)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do ilości, jakości i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynności kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodować wszczęcie czynności wyjaśniających, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje się w toku realizacji, winno spowodować ich zatrzymanie.

3. Nieprawidłowości merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodność treści dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidłowości podczas kontroli rzeczowej, winny być szczegółowo opisane. Opis nieprawidłowości winien być zamieszczony bądź na odwrocie dokumentu, bądź na załączniku tego dokumentu. Opis nieprawidłowości kontrolujący zaopatruje datą stwierdzenia nieprawidłowości, datą sporządzenia notatki i własnym podpisem. 

4. Obowiązkiem dokonującego kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej na dowodach księgowych. Jeżeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z treści dowodu księgowego, to niezbędne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten należy załączyć do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, która w nim brała udział, składając pod opisem własnoręczny podpis wraz z datą dokonania opisu.

5. Wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej zawiera Załącznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 35

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie są wolne od błędów rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentów odbywa się w powiązaniu z kontrolą formalną i polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

2) dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział w zdarzeniu, w tym pieczęciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osób działających w imieniu podmiotu, czy osoby posiadają umocowania prawne do działania,

3) operacja gospodarcza, której dokument dotyczy, poddana została kontroli merytorycznej w sposób prawidłowy, tj.:

a)
kontroli dokonała osoba do tego upoważniona,

b)
wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego, dowód został zaopatrzony w klauzulę o dokonaniu tej kontroli.

4)
uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilości, jakości i gatunku,

5)
jeżeli dowód wyrażony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutę polską i czy w sposób prawidłowy dokonano tego przeliczenia (jeżeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujący dokument pod względem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonać).

3. Kontrola dowodów księgowych – zadaniem kontrolującego pod względem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksięgowania dowodów posiadających wady formalne i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidłowo wystawionego i sprawdzonego pod względem merytorycznym dowodu księgowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczęci zatwierdzającej dowód do księgowania kwoty, na którą opiewa dowód, określonej liczbą i słownie,

3) zadbanie o to, aby dowód księgowy, przed jego zatwierdzeniem posiadał prawidłową, pełną dekretację (sposób ujęcia dowodu księgowego w księgach rachunkowych łącznie z miejscem powstawania kosztów, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobę do tego upoważnioną).

4. Wykaz osób upoważnionych do kontroli formalnej i rachunkowej zawiera Załącznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

CZĘŚĆ VI

Kontrola instytucjonalna

Rozdział I

Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania 

kontroli instytucjonalnej

§  36.

Cele kontroli mogą obejmować następujące dziedziny:

1)
zarządzanie działalnością: przez wskazanie osób odpowiedzialnych za określone obowiązki i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowiązków w zakresie zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomości założeń polityki i zasad prowadzenia działalności osób, które ją realizują, m. in. przestrzegania zasad uczciwości, sprawiedliwości i rzetelności przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

–
unikania czerpania korzyści osobistych z tytułu prowadzenia spraw publicznych,

–
równego traktowania kandydatów na pracowników,

–
równego traktowania potencjalnych kontrahentów, uczestników postępowania w sprawie zlecania zamówień publicznych i w warunkach uczciwej konkurencji,

–
wystrzegania się marnotrawstwa i rozrzutności.

2)
kompetencje, w szczególności, czy usługi i operacje są zgodne z ogólnie obowiązującymi przepisami, usługi, warunki umów i operacje wykonywane są zgodnie z przyjętą polityką i na wymaganym przez radę poziomie, procedury ponoszenia nakładów, ściągania należności oraz gospodarowanie mieniem są zgodne z przepisami i polityką przyjętą przez radę, stosowane są ustalone przez radę opłaty i cenniki, czy są odpowiednio i przez uprawniony organ korygowane.
3)
ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczególności, czy transakcje są zatwierdzane zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostały w rzeczywistości uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostały prawidłowo opracowane i wprowadzone do ewidencji księgowej, każda operacja została właściwie zaklasyfikowana, sprawozdania zarówno pod względem treści, jak i formy zgodne są z odpowiednimi normami i przepisami, przestrzegane są obowiązujące procedury zawierania umów, zasady równego traktowania uczestników postępowania, warunki uczciwej konkurencji i czy wybrano najkorzystniejszą ofertę wg wcześniej ustalonych zasad.

4)
ewidencja składników majątkowych, w szczególności, czy wszystkie składniki majątkowe zostały zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidłowo wycenione, wszystkie składniki majątkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieją i pozostają we władaniu jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentów, w szczególności, czy wszystkie najważniejsze dokumenty dotyczące dochodów i wydatków oraz ewidencja są w sposób odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracowników, udostępnianie ważniejszych dokumentów odbywa się na określonych zasadach, wszystkie składniki majątku są odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, składniki majątkowe są udostępniane i użytkowane na ustalonych zasadach.

6)
zgodność stanu wynikającego z ksiąg ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencji składniki majątku są konfrontowane z danymi wynikającymi z dowodów źródłowych i informacjami z innych źródeł, ewidencyjny stan składników porównywany jest ze stanem faktycznym wynikającym z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z częstotliwością wynikającą z przepisów ustawy o rachunkowości.

§ 37.

1. Stosownie do treści postanowień Części I-V niniejszego regulaminu, do zadań kontroli instytucjonalnej należy zaliczyć badanie:

1)
zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnętrznymi (legalność),

2)
doboru środków, efektywności ich wykorzystania w celu realizacji założonych zadań,

3)
prawidłowości i efektywności przyjętych kierunków działania,

4)
sprawności działania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracowników regulaminu kontroli wewnętrznej,

5)
mające na celu ustalanie przyczyn i skutków stwierdzających nieprawidłowości, a także osób za nie odpowiedzialnych,

6)
mające na celu wskazanie sposobów i środków umożliwiających uniknięcie stwierdzonych nieprawidłowości (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarności, marnotrawstwa mienia, nadużyć),
7)
mające na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarządzania jednostką i jej zasobami.

2. Wykonanie zadań, wymienionych w ust. 1, następuje w wyniku przeprowadzenia:

1)
kontroli kompleksowych – polegających na badaniu całokształtu działalności komórki organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadających im czynności, dokumentów i zapisów ewidencyjnych,

2)
kontroli problemowych – polegających na badaniu wybranego odcinka działalności lub wybranego zagadnienia,

3)
kontroli doraźnych – polegających na badaniu, związanych z bieżącą działalnością jednostki wybranych operacji, czynności i odpowiadających im dokumentów,

4)
kontroli sprawdzających – polegających na sprawdzeniu realizacji zarządzeń pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień podczas kontroli wymienionych w pkt 1 do 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarządzane są przez kierownika jednostki.

Rozdział II

Planowanie kontroli

§ 38.

1. Przed przystąpieniem do kontroli należy opracować roczny plan kontroli obejmujący rok kalendarzowy, ze wskazaniem tematów przydzielonych członkom zespołu kontrolnego i określeniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan należy przedstawić do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. 

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikającej z obiektywnych potrzeb kontroli, należy dokonywać w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez kierownika w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego, komórka kontroli wewnętrznej sprawująca kontrolę instytucjonalną, realizuje zadania wymienione w § 37.

4. Poza planem mogą być przeprowadzane w ciągu roku kalendarzowego kontrole nieobjęte zatwierdzonym planem kontroli, jeżeli zostały zarządzone przez kierownika jednostki na wniosek: kierującego komórką kontroli wewnętrznej, zastępcy kierownika jednostki, głównego księgowego oraz innych pracowników sprawujących kontrolę funkcjonalną.

5. Kierujący komórką kontroli wewnętrznej sporządza i przedkłada kierownikowi jednostki w terminie do .............................. następnego roku, roczne sprawozdanie z działalności komórki kontroli wewnętrznej, z uwzględnieniem rodzajów przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wyników kontroli, w tym ujawnionych nieprawidłowości, ich rodzaju i wagi.

§ 39.

1. Opracowanie planu kontroli, o którym mowa w § 38 ust. 1, z uwzględnieniem rodzajów, terminów i sposobu przeprowadzenia kontroli (metodyka kontroli), sporządza kierujący komórką kontroli wewnętrznej i przedkłada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki w terminie do ......... grudnia bieżącego roku na rok następny.

2. Opracowując roczny plan kontroli, kierujący komórką kontroli wewnętrznej, zobowiązany jest uwzględnić postanowienia wymienione w § 37 ust. 2, a w szczególności:

1)
objęcie systematyczną kontrolą gospodarowania zasobami jednostki, w tym prawidłowości przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych, objęcie systematyczną kontrolą sprawności działania kontroli funkcjonalnej,

2)
wnioski złożone w trybie § 29 ust. 2 pkt. 6–7 przez sprawujących kontrolę funkcjonalną,

3)
ujawnione nieprawidłowości w wyniku przeprowadzonych przez komórkę kontroli wewnętrznej kontroli kompletnych, problemowych i doraźnych,

4)
nieprawidłowości ujawnione przez kontrole zewnętrzne,

5)
skargi dotyczące działalności poszczególnych pracowników i komórek organizacyjnych.

§  40.

Plan kontroli winien zawierać:

1)
numer i temat kontroli,

2)
podmioty podlegające kontroli,

3)
cel kontroli (założenia, zadania, kierunek badań zjawisk i zagadnień wymagających kontroli),

4)
szczegółowy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli, temat kontroli,

5)
wskazówki metodyczne określające:

a)
wskazanie okresu objętego kontrolą,

b)
wskazanie zagadnień, na które podczas kontroli zależy zwrócić szczególną uwagę,

c)
wskazanie dowodów, w oparciu o które należy dokonać ustaleń sposobu ich badania,

d)
etapy przeprowadzania kontroli i kolejność ich następowania,

e)
sposób dokonywania badań kontrolnych, powiązania badanych zagadnień z aktami prawnymi i normatywnymi, wskazania techniczne odnoszące się do sposobu dokonywania badań, pomiarów, itp. oraz normy mające do nich zastosowanie,

f)
wskazanie wzorów wykazów i zestawień niezbędnych dla zaprezentowania przedmiotu kontroli i ustaleń z kontroli.

Rozdział III

Obowiązki kontrolujących

§  41.

1. Obowiązkiem kontrolującego jest:

–
przygotowanie się do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurą i tematyką,

–
rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień – ustalenie ich przyczyn i skutków finansowych (w miarę możliwości) oraz wskazanie osób za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia – wskazanie osób, które się przyczyniły do nich w sposób szczególny,

–
zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie wyznaczonym przez zarządzającego kontrolę.

2. W zespołach wieloosobowych do obowiązków szefa zespołu kontrolującego, oprócz czynności kontrolnych wymienionych w ust. 1, należy:

–
przygotowanie i organizowanie pracy zespołu kontrolnego przez przydzielenie zadań przewidzianych w tematyce poszczególnym członkom zespołu, w sposób zapewniający prawidłowy przebieg kontroli,

–
w przypadku rozbieżności opinii między poszczególnymi członkami zespołu, rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znaleźć odbicie w dokumentacji,

· reprezentowanie zespołu na zewnątrz.

Rozdział IV

Obowiązki kierownika komórki kontroli

§ 42.

Do obowiązków kierującego komórką kontroli należy zaliczyć w szczególności:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1)
określanie potrzeb kadrowych i wymaganych kwalifikacji zawodowych pracowników,

2)
przygotowanie zakresu obowiązków dla poszczególnych stanowisk z podaniem wymaganych kwalifikacji,

3)
podejmowanie działań dla stałego podnoszenia zawodowych umiejętności i poziomu kwalifikacji przez pracowników komórki kontroli, w tym organizowanie narad i szkoleń dla kontrolerów,

4)
motywowanie pracowników do osiągania najlepszych wyników i dokonywanie, przynajmniej raz w roku, oceny ich pracy,

5)
wyznaczenie spośród pracowników sobie podległych, z zachowaniem zasad wynikających z niniejszego regulaminu, pracowników do wykonania określonych czynności kontrolnych.

2. W zakresie obowiązków merytorycznych:

1)
opracowanie rocznego planu kontroli,

2)
opiniowanie wniosków o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

3)
ustalanie tematyki i metodyki kontroli,

4)
ustalenie szczegółowego planu przebiegu czynności kontrolnych, zapewniającego prawidłowy i terminowy przebieg postępowania kontrolnego,

5)
egzekwowanie od kontrolujących rzetelnego i terminowego, z zachowaniem obowiązujących procedur, prowadzenia postępowania kontrolnego oraz rzetelnego i terminowego sporządzenia dokumentacji pokontrolnej,

6)
nadzór nad kontrolerami wykonującymi czynności kontrolne,

7)
występowanie z wnioskiem do kierownika jednostki zarządzającego kontrolę o uzupełnienie zespołu upoważnionego do przeprowadzenia kontroli, o rzeczoznawcę: wnioskowanie do zarządzającego kontrolę w sprawie powołania rzeczoznawcy dla wyrażenia opinii w zakresie przedmiotu kontroli lub o pracownika spoza pracowników sobie podległych, posiadającego wiedzę merytoryczną i doświadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego przedmiotu,

8)
opracowywanie projektów pism i decyzji w zakresie procedury odwoławczej,

9) uczestnictwo w naradach pokontrolnych,

10) opracowanie projektu zaleceń i wniosków pokontrolnych w sprawach merytorycznych i / lub personalnych oraz przedstawienie ich do decyzji kierownika jednostki.

Rozdział V

Przebieg postępowania kontrolnego – procedury kontroli

§  43.

1. Dla wszczęcia czynności kontrolnych niezbędne jest imienne upoważnienie wystawione przez zarządzającego kontrolę lub z jego upoważnienia przez kierownika komórki kontroli. Upoważnienie winno zawierać określenie:

1)
rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2)
zakresu tematycznego oraz okresu objętego kontrolą,

3)
podstawy prawnej wydanego upoważnienia,

4)
podmiotu kontroli,

5)
nazwisk osób upoważnionych do przeprowadzenia kontroli,

6)
kierownika zespołu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego składu. 

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Załącznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. Wydane upoważnienie ważne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upoważnienia – winno być wydane nowe upoważnienie przez zarządzającego kontrolę.

3. Każde upoważnienie wystawia się w dwóch egzemplarzach: jeden dla komórki kontrolowanej, drugi załącza się do akt kontroli.

4. Zobowiązuje się wszystkich pracowników, zatrudnionych poza komórką kontrolowaną, do udzielania wyjaśnień w przedmiocie kontroli bez konieczności okazania dodatkowego upoważnienia ‑ wystawione upoważnienie do kontroli stosuje się odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upoważnienie, o którym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.

§  44.

1. Po udaniu się do jednostki (komórki), w której ma być przeprowadzona kontrola, upoważniony inspektor, bezpośrednio przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, przedkłada kierownikowi komórki kontrolowanej upoważnienia do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolującemu odpowiednich warunków do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1)
przygotowanie kontrolującemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposażenia do przechowywania materiałów kontrolnych,

2)
udostępnianie żądanych dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,

3)
umożliwienie dokonania oględzin,

4)
zobowiązanie pracowników do udzielania wyjaśnień.

3. Czynności kontrolne przeprowadza się w godzinach pracy obowiązującej w komórce kontrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności, kontrola może być przeprowadzona poza godzinami pracy, o których mowa w ust. 3, na wniosek kontrolującego i po wydaniu stosownych poleceń przez kierownika komórki kontrolowanej.

§ 45.

1. Kontrolujący ma prawo do:

1)
wolnego wstępu do pomieszczeń i obiektów komórki kontrolowanej, z wyjątkiem pomieszczeń, do których mają zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2)
wglądu, z zachowaniem zasad ochrony dóbr osobistych, do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli, a także sporządzania odpisów i wyciągów z tych dokumentów – kontrola dokumentacyjna,

3)
przeprowadzania oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli,

4)
pobierania od pracowników komórki kontrolowanej wyjaśnień (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania składanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oświadczeń. Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 9 do niniejszego regulaminu kontroli. 

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie mają zastosowania. 

§  46.

1. Wyłączeniu z udziału w kontroli, podlega kontrolujący w wypadku, gdy czynności lub rozstrzygnięcia kontrolne mogą dotyczyć stosunku zależności jego samego, jego małżonka, krewnych i powinowatych bądź osób związanych z nimi z tytułu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujący może być wyłączony również w razie stwierdzenia innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.

3. O przyczynach wyłączenia kierownik zespołu kontrolnego lub osoba zainteresowana zawiadamia kierownika jednostki, który rozstrzyga co do wyłączenia.

§ 47.

1. Ustaleń faktów kontrolnych, kontrolujący dokonuje jedynie na podstawie dowodów, do których zalicza się: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoły z oględzin, dane ewidencji i sprawozdawczości, opinie specjalistów i biegłych, zdjęcia fotograficzne, szkice, oświadczenia i wyjaśnienia i złożone na piśmie.

2. Dowody, o których mowa w ust. 1, załącza się do protokołu kontroli, z tym że dowody w postaci odpisów, kserokopii i wyciągów z dokumentów winny być, przed włączeniem, potwierdzone za zgodność z oryginałem.

3. Ustalenia bieżącego stanu faktycznego kontrolujący dokonuje w kontrolowanych dziedzinach przez oględziny, w obecności osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dział pracy, a w razie jej nieobecności – z zastrzeżeniem ust. 5 – w obecności kierownika komórki kontrolowanej lub upoważnionego przez niego pracownika i osoby asystującej.

4. W przypadku kontroli magazynów i kasy kontrolujący dokonuje kontroli obowiązkowo, w obecności osób materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecności – komisji powołanej przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujący sporządza odrębny protokół z przebiegu kontroli, o których mowa w ust. 3 i 4. Z kontroli, o której mowa w ust. 3 – według wzoru „Protokołu kontroli kasy” stanowiącego Załącznik Nr 10 do niniejszego regulaminu, z kontroli kasy – według wzoru stanowiącego Załącznik Nr ..... do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o której mowa w § 5 ust. 1 regulaminu; protokół podpisuje kontrolujący i osoby uczestniczące w kontroli.

6. Pobranie dowodów rzeczowych kontrolujący dokumentuje pokwitowaniem sporządzonym według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 13 do niniejszego regulaminu. 
7. Opisując ustalenia kontroli w ramach poszczególnych tematów kontrolujący winien podać:

1)
zakres kontroli,

2) 
jakie dokumenty poddano kontroli,

3) 
okres objęty badaniem,

4) 
sposób badania (pełny, wyrywkowy),

5) 
wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidłowości).

§  48.

1. W trakcie trwania kontroli do obowiązków pracowników komórki kontrolowanej należy:

1)
uczestniczenie w niezbędnym zakresie w czynnościach kontrolnych (przy oględzinach, kontroli kasy, magazynu),

2)
przygotowanie na życzenie kontrolującego niezbędnych zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, a także kserokopii dokumentów, dotyczących przedmiotu kontroli.

3)
udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli,

4)
uwierzytelnianie odpisów i kserokopii dokumentów.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej inicjatywy złożyć kontrolującemu pisemne lub ustne oświadczenia.

3. Ze złożonych wyjaśnień, o których mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujący sporządza protokół według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 12, który winien być podpisany przez kontrolującego i składającego wyjaśnienie.

§  49.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości należy je dokładnie opisać i ustalić ich skutki, w tym – w miarę możliwości – skutki finansowe dla budżetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujący stwierdzi w toku kontroli zaistnienie możliwości wystąpienia poważnych szkód w mieniu, obowiązany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejącym zagrożeniu kierownika komórki kontrolowanej. Kopię zawiadomienia kontrolujący załącza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 2, powinno zawierać m. in. opis stwierdzonego stanu oraz dokładny czas przekazania informacji kierownikowi komórki kontrolowanej.

4. Kierownik komórki kontrolowanej, który został poinformowany o faktach, o których mowa w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje mające na celu przeciwdziałanie zagrożeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik komórki kontrolowanej nie podejmie działań, o których mowa w ust. 3, kontrolujący zobowiązany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jednostki. Kopię zawiadomienia kontrolujący załącza do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio, z tym że zawiadomienie winno zawierać dodatkowo czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.

§  50.

1. Osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, jest obowiązana niezwłocznie powiadomić bezpośredniego przełożonego, jak również podjąć niezbędne kroki zmierzające do usunięcia tej nieprawidłowości.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstępnej nieprawidłowości, kontrolujący:

–
zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień,

–
odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami i zawiadamia o tym niezwłocznie kierownika jednostki, który podejmuje decyzję w tej sprawie.

3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu mającego cechy przestępstwa:

1) 
kontrolujący:
–
niezwłocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki – postanowienia § 30 stosuje się odpowiednio, 

–
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa.

Kopię zawiadomienia kontrolujący załącza do dokumentacji kontroli.
2)
kierownik jednostki:
–
niezwłocznie zawiadamia o tym organy powołane do ścigania przestępstw, ustala jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu,

–
bada, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków,

–
na podstawie wyników przeprowadzonego badania – wobec odpowiedzialnych pracowników wyciąga konsekwencje służbowe i w razie potrzeby podejmuje środki organizacyjne, w celu zapobieżenia powstawania podobnych nieprawidłowości w przyszłości.

Rozdział VI

Sposób dokumentowania czynności kontrolnych

§  51.

1. Kontrolujący zobowiązany jest sporządzić protokół z przeprowadzonych czynności kontrolnych, o których mowa w § 35 ust. 2 i 3. W protokole winien przedstawić ustalenia kontrolne w sposób rzetelny, zwięzły i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokół, o którym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentującym wykonanie kontroli i winien zawierać wszystkie stwierdzone przez kontrolującego fakty dotyczące kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidłowości i uchybienia w działaniu, ich przyczyny i skutki, będące podstawą do oceny kontrolowanej działalności w badanym okresie oraz informacje, m. in. o dokonaniu oględzin, zabezpieczeniu dowodów, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli, o których mowa w § 35 ust. 2 i 3 może być sporządzone sprawozdanie, pod warunkiem, że z ustaleń kontrolującego nie wynika potrzeba ukarania osób odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości. Decyzję w tej sprawie podejmuje zarządzający kontrolę, w której określa dane, jakie należy uwzględnić w sprawozdaniu. Przepisy ust. 4 stosuje się odpowiednio.

4. Protokół kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 47 stanowi dokumentację kontroli.

§  52.

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 51 ust. 2, protokół kontroli powinien zawierać:

1)
imię i nazwisko kontrolującego oraz numer i datę upoważnienia do kontroli,

2)
nazwę komórki kontrolowanej, jej adres, imię i nazwisko kierownika z uwzględnieniem zmian w okresie objętym kontrolą,

3)
datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynności kontrolnych,

4)
zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5)
okres objęty kontrolą,

6)
wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidłowości),

7)
klauzulę o powiadomieniu kierownika komórki kontrolowanej o przysługującym mu prawie, trybie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń ujętych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokołu,

8)
zestawienie załączników podlegających włączeniu do protokołu dla zarządzającego kontrolę,

9)
wzmiankę o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10)
podpisy kontrolującego i kierownika komórki kontrolowanej, a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika komórki kontrolowanej – wzmiankę o odmowie podpisania protokołu,

11)
miejsce i datę podpisania protokołu przez osoby wymienione w pkt 10,

12)
dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu oraz wzmiankę o wręczeniu jednego egzemplarza kierownikowi komórki kontrolowanej.

2. Protokół kontroli należy sporządzić w dwóch egzemplarzach, chyba że zarządzający kontrolę postanowi inaczej. Liczbę dodatkowych egzemplarzy określa zarządzający kontrolę ze wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokołu kontroli winny być parafowane przez kontrolującego i kierownika komórki kontrolowanej.

4. Wszelkie sporządzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciągi z dowodów wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolującego lub na jego żądanie przez pracowników kontrolowanej komórki, winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem.
5. Wzór protokołu stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
§ 53.

1. Po zakończeniu kontroli kierownik komórki kontrolowanej, w terminie wskazanym w protokole, zobowiązany jest do podpisania protokołu bez zastrzeżeń lub złożenia kontrolującemu pisemnej odmowy podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy; może także skorzystać z prawa złożenia zastrzeżeń, o których mowa w § 54 ust. 1 i 2, dokonując odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w § 54 ust. 1, winny być udokumentowane i załączone do protokołu kontroli.

3. Kierownik komórki kontrolowanej zobowiązany jest do podpisania protokołu kontroli po wyczerpaniu procedury, o której mowa w § 54.

4. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez kierownika komórki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokół wraz z dokumentacją kontroli i dokumentami, o których mowa w ust. 2 lub odmową podpisania protokołu, o której mowa w ust. 1, kontrolujący niezwłocznie przekazuje zarządzającemu kontrolę.

Rozdział VII

Tryb zgłaszania i rozpatrywania zastrzeżeń

do ustaleń zawartych w protokole kontroli

§  54.

1. Kierownikowi komórki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia kontrolującemu, w terminie określonym w protokole, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1, zostały złożone kontrolującemu na piśmie przed podpisaniem protokołu kontroli, kontrolujący obowiązany jest dokonać analizy tych zastrzeżeń:

1)
w przypadku nieuwzględnienia w części lub w całości zastrzeżeń, przekazuje na piśmie swoje stanowisko kierownikowi komórki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń w terminie 7 dni do zarządzającego kontrolę,

2)
w przypadku uwzględnienia zastrzeżeń winien ponownie przeanalizować ustalenia zawarte w protokole i w miarę potrzeby, podjąć dodatkowe czynności kontrolne.

§  55.

Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w § 54:

1)
nie podlegają rozpatrzeniu, jeżeli zostały złożone przez osobę nieuprawnioną lub zostały złożone po upływie terminu określonego w § 54 ust. 2 pkt. 1,

2)
podlegają rozpatrzeniu przez kierownika jednostki zarządzającego kontrolę, który wydaje decyzję wraz z uzasadnieniem w terminie do 20 dni od daty wpływu zastrzeżeń.

3)
Decyzja kierownika jednostki, o której mowa w pkt 2 :

a) 
jest ostateczna i nie przysługuje od niej zażalenie,

b) 
w terminie do 7 dni od daty podjęcia decyzji winna być przekazana do wiadomości kierownikowi kontrolowanej komórki,

c) 
winna być dołączona do protokołu kontroli.

Rozdział VIII

Postępowanie pokontrolne – narada 

§ 56.

1. W celu omówienia ustaleń kontroli i sformułowania wniosków dotyczących podjęcia czynności i środków dla usprawnienia kontrolowanej działalności, może być zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka może być zorganizowana zarówno na wniosek kontrolującego, jak i z inicjatywy kierownika jednostki. Naradę winien w takim przypadku zorganizować kierownik komórki kontrolowanej, w terminie nie później niż .......... dni od daty podpisania protokołu kontroli lub od daty wydania decyzji, o której mowa w § 55 ust. 1 pkt. 2.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik komórki kontrolowanej, uczestniczą w niej: zarządzający kontrolę – kierownik jednostki, uruchamiający kontrolę – kierownik komórki kontroli oraz wyznaczeni przez kierownika komórki kontrolowanej pracownicy – w szczególności pracownicy odpowiedzialni za kontrolowaną działalność.

4. Z przebiegu narady pokontrolnej winien być sporządzony protokół, w którym ujęte winny być wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protokół podpisuje protokolant i kierownik komórki kontrolowanej. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, które otrzymują kierownik komórki kontrolowanej i zarządzający kontrolę.

Rozdział IX

Zalecenia pokontrolne 

§  57.

1. Kontrolujący na podstawie wyników kontroli i wniosków z narady, o których mowa w § 56 ust. 4, opracowuje projekt zaleceń i wniosków pokontrolnych, który przedstawia do decyzji kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o którym mowa w ust. 1, podejmuje decyzję o wydaniu zarządzenia pokontrolnego. W treści zarządzenia formułuje konkretne zalecenia, zobowiązujące do podjęcia działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do przysłania informacji o sposobie wykonania zaleceń.

3. Zarządzenie pokontrolne, o którym mowa w ust. 2, winno zawierać zwięzły opis wyników, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień, polecenia wdrożenia działań zmierzających do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz wskazanie kierunków działań naprawczych.
4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarządzenia pokontrolnego, kierownik komórki kontrolowanej winien powiadomić kierownika jednostki o realizacji poszczególnych zaleceń zawartych w zarządzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji poleceń będących w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania poleceń – podać konkretne powody, uniemożliwiające ich zrealizowanie.

Rozdział X

Kontrola realizacji zaleceń pokontrolnych

§  58.

1. Wykonanie zaleceń pokontrolnych winno być egzekwowane i podlegać kontroli sprawdzające dla ustalenia:

1)
stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych,

2)
rzetelności odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3)
zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu pożądanego.

2. Ogólne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, określone w niniejszym regulaminie, odnoszą się również do kontroli wymienionej w ust. 1.

CZĘŚĆ VII

Kontrola samorządowych jednostek organizacyjnych

Rozdział I

Przepisy szczególne w zakresie kontroli 

jednostek organizacyjnych

§  59.

1. Stosownie do wymogów zawartych w przepisach art. 127 ustawy o finansach publicznych, zarząd jednostki samorządu terytorialnego (w gminie: wójt, burmistrz, prezydent) kontroluje przestrzeganie przez podległe samorządowe jednostki organizacyjne procedur kontroli oraz zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

2. Samorządowe jednostki organizacyjne (gminne, powiatowe i wojewódzkie), podlegają kontroli na zasadach przewidzianych w przepisach Części VI niniejszego regulaminu, t.j.:

1) 
kontroli kompleksowej nie rzadziej niż raz na 5 lat,

2) 
problemowej w zakresie wydatków każdego roku,

3) 
sprawdzającej stosownie do potrzeb.

3. Od zasady wyrażonej w ust. 2 pkt a można odstąpić, jeżeli kontrole problemowe i doraźne przeprowadzone w jednostce w ciągu 5 lat, objęły łącznie podstawową działalność jednostki.

4. Kontrolą problemową należy objąć w każdym roku co najmniej 5% wydatków.

5. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegających kontroli zawiera załącznik nr ........ do Statutu ......................  .

6. Kontrolę należy przeprowadzać we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiązanych z budżetem dla ustalenia:

1) 
stanu faktycznego działalności kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umożliwiającym dokonanie oceny tej działalności (zgodnie z odrębną tematyką i upoważnieniem),

2) 
realizacji obowiązku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnętrznej, przewidzianego w art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnętrznej oraz zasad wstępnej oceny celowości poniesionych wydatków, o których mowa w art. 28a ustawy o finansach publicznych.

§  60.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych określone w § 59 wykonuje pracownik wyodrębnionej organizacyjnie komórki kontroli wewnętrznej, wg zasad określonych w Części VI rozdział I – X niniejszego regulaminu.

2. Do udziału w czynnościach kontrolnych mogą być włączeni pracownicy innych komórek organizacyjnych jednostki.

3. W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki może powołać rzeczoznawcę.

4. Jeżeli w toku kontroli okaże się potrzebne zbadanie zagadnień należących do właściwości rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujący lub kierownik zespołu kontrolnego może zwrócić się do tego organu o udział w czynnościach kontrolnych.

§  61.

1. Kontrolujący jest uprawniony do wstępu oraz poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie dokumentów, o których mowa w § 43 ust. 1, bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej, przewidzianej w wewnętrznym regulaminie jednostki kontrolowanej.

2. Kontrolujący podlega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom o postępowaniu z wiadomościami zawierającymi tajemnicę państwową i służbową, obowiązującymi w jednostce kontrolowanej.

§  62.

1. Oprócz danych wymienionych w § 52 ust. 1, protokół powinien zawierać ponadto:

1) 
klauzulę dotyczącą ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej (gdy zachodzi taka potrzeba ‑ przez oznaczenie stron),

2) 
nazwę kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej pełnym brzmieniu, jej adres i numer statystyczny oraz nazwę organu sprawującego nadzór.

2. Wzór protokołu kontroli samorządowych jednostek organizacyjnych stanowi Załącznik Nr 14 do niniejszego regulaminu.

Rozdział II

Uproszczone postępowanie kontrolne

§  63.

1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być stosowane w razie potrzeby:

1)
przeprowadzenia doraźnych kontroli w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla organów administracji samorządowej,

2)
zbadania określonych spraw, wynikających ze skarg i wniosków oraz listów obywateli,

3)
przeprowadzenia badań dokumentów i innych materiałów, otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

4)
przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelności odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne.

2. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie. Do sprawozdania załącza się dowody związane z jego treścią.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujący, informując kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§  64.

Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej, należy zastosować tryb przeprowadzania kontroli określony w § 50–52 niniejszego regulaminu i sporządzić protokół kontroli.

Rozdział III

Postanowienia końcowe

§ 65.

1. Kontrolujący, w związku z wykonywaniem czynności objętych upoważnieniem do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiązku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu służbowego.

2. Pracownicy kontroli ( inspektorzy) winni być objęci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorządowej.

§  66.

Rzeczoznawcy powoływani do udziału w czynnościach kontrolnych otrzymują wynagrodzenie według zasad określonych w odrębnych przepisach.

§ 67.

Regulamin wchodzi w życie z dniem  1 stycznia 2010r.

  Wójt Gminy

Marek Motybel
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Załącznik do Regulaminu

                                                                                                          Kontroli finansowej i zarządczej

                                            U P O WA Ż N I E N I E   NR…./2010

Działając na podstawie załącznika Nr 7 w sprawie określenia sposobu prowadzenia kontroli Zarządczej i finansowe w Urzędzie Gminy Nowinka do Zarządzenia Wójta Nr 9/10 z dnia 5 lutego 2010 roku w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową Urzędu Gminy w Nowince i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowinka

Upoważniam:…………………………………………………….

                                (imię i nazwisko)

                    ………………………………………………………

                               (stanowisko służbowe)

a) ………………………………….inspektora kontroli zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Nowince  legitymującą/cego się dowodem osobistym o numerze……………………….  .
Do przeprowadzenia kontroli  ……………………………….. w ……………………………… .

………………………………………………………………………………………………………

                                        (pełna nazwa jednostki podlegającej kontroli)

W zakresie :………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Termin rozpoczęcia przeprowadzenia działań kontrolnych i orientacyjny termin ich zakończenia:………………………………………………………………………………………………..

                                                                                 ………………………………………………………..

                                                                                  (podpis Wójta lub osoby przez niego upoważnionego)
Załącznik Nr 8
           Do Zarządzenia Nr 9/10
         Kierownika jednostki Urzędu Gminy
Z dnia  5 lutego  2010 r.
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	ZAKRES  I  FORMA O PRZEBIEGU WYKONANIA PLANU FINANSOWEGO W JEDNOSTCE BUDŻETOWEJ URZĘDU GMINY  W NOWINCE W OKRESACH KWARTALNYCH I PÓŁROCZNYCH


Na podstawie art. 18 ust.2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,  poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128) oraz art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, 

§ 1. Ustala się następującą formę i zakres informacji o przebiegu wykonania budżetu Gminy jednostki Urzędu Gminy  za okresy kwartalne roku  budżetowego sporządzonej przez kierownika jednostki:

1. informację o realizacji dochodów jednostki plan po zmianach w układzie dział, rozdział i paragraf,

2. informację o realizacji wydatków budżetu jednostki  plan po zmianach  w układzie dział , rozdział i paragraf,

3. zestawienie zadań z zakresu realizacji zadań administracji rządowej i innych zadań zleconych jednostce samorządu terytorialnego odrębnymi ustawami  w układzie dochody i wydatki plan po zmianach wg działu, rozdziału i paragrafu,

4. zestawienie wydatków na projekty i programy realizowane ze środków bezzwrotnych pochodzących z programów pomocy Unii Europejskiej,

5. Część opisowa  realizacji dochodów i wydatków jednostki Urzędu Gminy w Nowince.

§ 2.  Informację o realizacji dochodów i wydatków budżetowych należy sporządzi:

1. w układzie tabelarycznym:

· plan po zmianach (dział , rozdział, paragraf);

· wykonanie za kwartały   i półrocze roku budżetowego;

· procent wykonania planu.

2. Część opisowa informacji powinna zawiera:

· Omówienie odchyleń wynikających z realizacji budżetu z podaniem przyczyn powstania,

· Wykonanie dochodów z poszczególnych źródeł:

-     dotacje,

-     inne źródła.

· Wydatki należy omówi:

· wykonanie wydatków majątkowych na poszczególne zadania inwestycyjne,

· omówienie zrealizowanych wydatków z podziałem na wydatki bieżące i

          
majątkowe (inwestycyjne),

· omówienie wydatków na projekty i programy realizowane ze środków

         
bezzwrotnych pochodzących z programów pomocy Unii Europejskiej.   

· wydatki bieżące z podziałem na płace, pochodne od płac i wydatki rzeczowe,
· omówienie zobowiązań wymagalnych,
· ciężar publiczny

        3.  Dane liczbowe powinny by oparte na sprawozdawczości budżetowej i z nią zgodne.

§ 3. Informacja kwartalna i półroczna  o przebiegu wykonania planu finansowego przekazać wójtowi gminy w terminach określonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 4.Wykonanie uchwały powierza się kierownikowi jednostki.

§ 6. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy.

Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik Nr 9

           Do Zarządzenia Nr 9/10
         Kierownika jednostki Urzędu Gminy
Z dnia 5 lutego 2010 r.
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	INSTRUKCJA E SOPRAWIE PRZECIWDZIAŁANIA WPROWADZENIU DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOŚCI MAJĄTKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ŻRÓDEŁ ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU  


Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli wewnętrznej, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ),

2. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,  Nr 76, poz. 694 z późn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz o przeciwdziałaniu finansowania terroryzmu (art. 15a – tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z późn. zm.), 

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. Nr 88, poz. 553 z późn. zm.).

Rozdział II

Objaśnienia

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
ustawie – dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz o przeciwdziałaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z późn. zm.), 

–
ustawie o finansach publicznych – dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.),

–
kodeksie karnym – dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z późn. zm.),

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną, powiatową lub wojewódzką jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
głównym księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
GIIF – oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej. 

§ 3.

Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków, winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiązków służbowych obowiązani są do zwracania uwagi na:

1)
nietypowe transakcje związane z nabyciem majątku komunalnego,

2)
umowy i transakcje związane z wykonywaniem przez inne podmioty zadań publicznych w jednostkach samorządu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegających od istniejących standardów,

3)
nietypowe zachowania i czynności podejmowane przez uczestników postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegające między innymi na oferowaniu przez nich warunków wykonania zamówienia, rażąco odbiegających od oferowanych przez innych oferentów,

4)
przypadki dokonywania przez podatników nadpłat podatków i ewentualnego ich wycofywania,

5)
udział kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsięwzięciach, szczególnie finansowanych z udziałem kapitału zagranicznego,

6)
dokonywanie wpłaty znacznych kwot gotówką, np. tytułem zapłaty za nabyte mienie komunalne,

7)
dokonywanie wpłaty należności gotówką w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowiązani są:

1)
dokonywać analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w którym występują symptomy wskazujące na możliwość wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł, 

2)
sporządzać potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, że mają one związek z popełnieniem przestępstwa, o którym mowa w art. 299 kodeksu karnego,

3)
zebrać dostępne informacje o osobach przeprowadzających te transakcje,

4)
dokonać opisu transakcji, o których mowa wyżej wraz z uzasadnieniem, że zachodzą okoliczności wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkładając projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewnętrznej analizujący dokumenty jednostek, obowiązany jest do sporządzenia odpowiedniej notatki służbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi d/s. współpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, że zachodzą podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrożeniu popełnienia przestępstwa, o którym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzór powiadomienia GIIF stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Koordynator d/s. współpracy z GIIF, uznając zasadność podjęcia działań wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierający opis ujawnionych okoliczności wraz z przyczynami, dla których uznano, że mogą wskazywać na dokonywanie działań mających na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł. W przypadku stwierdzenia braku zasadności powiadomienia GIIF – koordynator sporządza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjęcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacją oraz projekty powiadomień są ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, którego wzór stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostęp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF mają:

1)
kierownik jednostki,

2)
zastępca kierownika jednostki,

3)
sekretarz  .....................,

4)
główny księgowy,

5)
kierownicy komórek organizacyjnych,

6)
inspektor d/s. kontroli wewnętrznej.

§ 7.

Koordynator odpowiada za realizację zadań wynikających z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowiązków w szczególności należy:

1)
przeprowadzenie w terminie do ................. szkolenia pracowników jednostki w zakresie niezbędnym do prawidłowego wykonywania zadań, jako jednostki współpracującej z GIIF i przestawienia, w miarę potrzeby propozycji przeprowadzenia następnych szkoleń,

2)
przeprowadzenie szkoleń dla pracowników samorządowych jednostek organizacyjnych,

3)
nadzór nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji dotyczących uzupełnienia lub zmiany jej treści,

4)
okresowa analiza zapisów rejestru powiadomień GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych bądź nieujawnionych źródeł, w celu ustalenia ich wzajemnych powiązań i przedstawienie raportu.

§ 8.

Funkcję koordynatora d/s. współpracy z GIIF powierzam ...............................................................   . 

Podczas jego (jej) nieobecności funkcję tę pełni ...............................................................................  .

Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie 

przeciwdziałania wprowadzaniu 

do obrotu finansowego

wartości majątkowych

pochodzących z nielegalnych 

lub nieujawnionych źródeł

oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomień GIIF

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Nazwisko sporządzającego

i data
	Opis treści dokumentu
	Data przekazania koordynatorowi

i podpis koordynatora
	Data przekazania
	Decyzje
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Załącznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie 

przeciwdziałania wprowadzaniu 

do obrotu finansowego 

wartości majątkowych

pochodzących z nielegalnych 

lub nieujawnionych źródeł 

oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansów

ul. Świętokrzyska 12

00-916 Warszawa
Powiadomienie o podejrzeniach 

wprowadzenia do obrotu finansowego

wartości majątkowych pochodzących 

z nielegalnych-nieujawnionych* źródeł

W związku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz o przeciwdziałaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z późn. zm.) powiadamiam, że: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*


(Uwaga! Należy wymienić rodzaj dokumentów analizowanych przez pracowników, będących podstawą powiadomienia GIIF) zaistniało uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych-nieujawnionych* źródeł.

Opis ustaleń:



 .

(Uwaga! Opis ustaleń powinien - w miarę możliwości zawierać dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)
.................................

Kierownik jednostki
Załączniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 należy załączyć potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, że mają one związek z popełnieniem przestępstwa, o którym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzających te transakcje.)
* niepotrzebne skreślić
Załącznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie 

przeciwdziałania wprowadzaniu 
do obrotu finansowego

wartości majątkowych 

pochodzących z nielegalnych 

lub nieujawnionych źródeł 

oraz finansowaniu terroryzmu

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjąłem(łam) do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w instrukcji oraz zobowiązuję się postępować zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z treścią niniejszej instrukcji podległych mi pracowników. 

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

którym przekazano egzemplarze „Instrukcji w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowaniu terroryzmu”

	L. p.
	Imię i  nazwisko
	Stanowisko
	Podpis

	1.
	3.
	4.
	7.

	2.
	
	
	

	3.
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	5.
	
	
	

	6.
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           Do Zarządzenia Nr 9/10
         Kierownika jednostki Urzędu Gminy
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	INSTRUKCJA  W SPRAWIE REGULAMINU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH


Regulamin 
udzielania zamówień publicznych

przez jednostce Urzędu Gminy w Nowince

Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji prac związanych z zamówieniami publicznymi, a w szczególności na podstawie następujących aktów prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

5. Innych aktów prawnych, na które powołuje się regulamin w zakresie omawianych zagadnień.

§ 2.

1. Pracownicy jednostki Urzędu Gminy w Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią regulaminu i bezwzględnie przestrzegać zawartych w nim postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w regulaminie winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik do niniejszego regulaminu.

2. Sprawy, nie objęte niniejszym regulaminem zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi, tj. instrukcją obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych

Rozdział II

Objaśnienia

§ 3.

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną, powiatową lub wojewódzką jednostkę organizacyjną,

–
zarządzie – oznacza to zarząd powiatu, zarząd województwa,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
kierowniku komórki organizacyjnej – oznacza to kierownika wydziału, kierownika oddziału lub kierownika referatu,

–
głównym księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
komórce organizacyjnej – oznacza to wydział, oddział, referat.

Rozdział III

Ustalenia szczegółowe

§ 4.
Udzielanie zamówień publicznych na dostawy, wykonywanie usług i robót budowlanych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatków, które zostały ujęte w uchwale budżetowej oraz z zachowaniem następujących zasad:

1)
celowości i oszczędności, z zapewnieniem najlepszych efektów z danych nakładów przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,

2)
terminowości realizacji zadań publicznych,

3)
wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 5.
1. Decyzja o uruchomieniu właściwej procedury w celu udzielenia bądź zawarcia umowy na dostawy, roboty i usługi należy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, podejmuje decyzję, o której mowa w ust. 1 na podstawie wniosku opracowanego przez kierownika jednostki Urzędu Gminy  .
§ 6.
1. Komórką organizacyjną właściwą do opracowania wniosku, o którym mowa w § 5 ust. 2 oraz do prowadzenia kompletnej dokumentacji, związanej z postępowaniem o zamówieniach publicznych jest Urząd Gminy w Nowince., z wyjątkiem spraw określonych w ust. 2.

2. Właściwym do przeprowadzania postępowania w celu udzielenia zamówienia na usługi, bądź zakup materiałów, niezbędnych do bieżącego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej działalności jednostki (np. z wyłączeniem remontów, modernizacji, inwestycji i zakupów środków trwałych) jest ..................................................................................................  .
3. W przypadku określonym w ust. 2, właściwym do podjęcia decyzji o udzieleniu zamówienia jest kierownik jednostki.
§ 7.
1. Wniosek o dokonanie zamówienia na dostawy, usługi lub roboty winien być sporządzony w formie pisemnej i zawierać:

1) 
wyszczególnienie niezbędnych dostaw, usług lub robót (przedmiot zamówienia),

2) 
dane niezbędne do ustalenia właściwej procedury dokonania zamówienia, a w szczególności przewidywany koszt,
3) 
propozycje zastosowania trybu postępowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w ustawie o zamówieniach publicznych,
4) 
przewidywany termin realizacji zamówienia, z uwzględnieniem wymogów wynikających z trybu postępowania.
2. Wniosek przed przedłożeniem kierownikowi jednostki, zarządowi do rozpatrzenia winien uzyskać opinię ....................... bądź ..................... właściwego merytorycznie pracownika ze względu na przedmiot zamówienia.

3. Wniosek na dostawy, usługi lub roboty ciągłe powinien obejmować potrzeby i koszty ponoszone w danym roku budżetowym. Jeżeli wniosek dotyczy zamówienia inwestycyjnego lub remontowego, którego realizacja nastąpi etapami, powinien on obejmować zakres robót i koszty niezbędne do wykonania całego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.
§ 8.
1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, wniosek jest podstawą do określenia przedmiotu i warunków zamówienia.

2. Przedmiot zamówienia winien być określony za pomocą obiektywnych cech technicznych, jakościowych, a w przypadku robót budowlanych – za pomocą dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót.
§ 9.
1. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia o wartości do ............ euro dokonuje kierownik właściwej komórki. Dokumentacja z przeprowadzonego postępowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

2. Ostateczną decyzję o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.
§ 10.
1. Wybór najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia, którego wartość przekracza ............ euro może nastąpić wyłącznie komisyjnie.

2. Komisję, dokonującą oceny i wyboru zgłoszonych ofert, powołuje kierownik jednostki.
3. Komisja, o której mowa w ust. 2 składa się z ..... osób. W skład komisji wchodzą:
–
kierownik właściwej komórki organizacyjnej,

–
pracownik właściwy merytorycznie do prowadzenia spraw zamówień publicznych,

–
kierownik komórki właściwej merytorycznie ze względu na przedmiot zamówienia,

–
przedstawiciel .........................................  .

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postępowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

5. Integralną część dokumentacji stanowi protokół komisji przetargowej oraz projekt umowy o udzielenie zamówienia. Projekt umowy winien być zaopiniowany przez radcę prawnego.
§ 11.
Ostateczną decyzję o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 12.
1. Jednostka Urząd Gminy  prowadzi rejestr zamówień publicznych jednostki o wartości przekraczającej ............ euro. Zamówienia o wartości do ............ euro winny być ujmowane w rejestrach prowadzonych przez poszczególne komórki organizacyjne.

2. Rejestry, o których mowa w ust. 1 obejmują również ewidencję nierzetelnych wykonawców.
§ 13.
W przypadku powierzania wykonywania uprawnień inwestora innej specjalistycznej jednostce, umowa powierzenia winna zapewnić decydujący głos zlecającemu wykonanie zadania we wszystkich istotnych czynnościach, związanych z realizacją inwestycji, a w szczególności w:

1) 
zatwierdzeniu istotnych warunków zamówienia,

2) 
wyborze oferty,
3) 
zatwierdzeniu projektu umowy o realizację inwestycji,
4) 
odbiorze wykonywanego zamówienia.
§ 14.
W przygotowywanych projektach umów o wykonanie zamówienia publicznego należy przestrzegać jednolitych zasad dotyczących warunków płatności, a w szczególności:

1)
wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcę (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowości) nie może nastąpić wcześniej niż po dokonaniu odbioru przedmiotu zamówienia przez zamawiającego,

2)
płatność wystawionej faktury nie może nastąpić wcześniej niż w ciągu 14 dni od daty otrzymania faktury przez jednostkę,
3)
projekt umowy powinien zabezpieczać w pełni interesy zamawiającego, zwłaszcza w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy przez zastrzeżenie prawa do kar umownych.

§ 15.
W każdym przypadku, gdy wybór oferty następuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie winien nastąpić odbiór przedmiotu zamówienia.

§ 16.
Na zamówieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach należy zamieszczać adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

Rozdział IV

Postanowienia końcowe

§ 17.

1.  Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem ....................... r.

2. Wszyscy pracownicy jednostki właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią niniejszego regulaminu i  przestrzegać jego postanowień. 

3. Fakt zapoznania się z postanowieniami niniejszego regulaminu winien być potwierdzony w oświadczeniu, stanowiącym Załącznik do niniejszego regulaminu.

Kierownik jednostki 











Wójt











    Marek Motybel
Załącznik

do Regulaminu udzielania

zamówień publicznych 

przez ................................

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjąłem(łam) do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w Regulaminie udzielania zamówień publicznych oraz zobowiązuję się postępować zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z treścią niniejszego Regulaminu podległych mi pracowników. 

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

którym przekazano egzemplarze 

„Regulaminu udzielania zamówień publicznych”
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Załącznik Nr 1

           Do Załącznika Nr  Nr 10

         Kierownika jednostki Urzędu Gminy

  Z dnia 5 lutego 2010 r.
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	PROCEDURA POSTĘPOWANIA W SPRAWIE ZAKUPU TOWARÓW I USŁUG DO KTÓRYCH NIE STOSUJE SIĘ USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W URZĘDZIE GMINY NOWINKA


1. Osoba odpowiedzialną za dysponowanie środkami finansowymi na dokonywanie zakupów jest osoba  upoważniona przez wójta ustnie lub pisemnie. 

2. Co roku w terminie do dnia 15 listopada sporządza się planowane do realizacji zadania rzeczowe na rok następny, w celu ujęcia w projekcie planu finansowego. 

3. Zadania rzeczowe ujmuje się zgodnie z podziałem wg grup słownika zamówień CPV celem ustalenia czy planowane zakupy powinny realizowane zgodnie z procedurą udzielania zamówień publicznych. Jeśli planowane zakupy na następny rok budżetowy, w poszczególnych grupach słownika zamówień CPV, są o wartości poniżej 14 000,00 euro wówczas w tych grupach nie stosuje się procedury udzielania zamówień publicznych, w pozostałych przypadkach zakupów dokonuje się zgodnie  z procedurą określoną w Ustawie o zamówieniach publicznych.

4. Zakupy towarów i usług, które nie są objęte procedurą udzielania zamówień publicznych należy dokonywać wg zasady legalności, celowości i gospodarności.

5. Wszystkie pojedyncze zakupy towarów i usług o przewidywanej wartości powyżej 3 500,00 zł należy zakupić po uprzednim rozeznaniu aktualnej oferty rynkowej potwierdzonej pisemnie ofertami co najmniej 2 oferentów lub notatką służbową dotyczącej wyboru najkorzystniejszej oferty. 

6. Jednorazowy zakup poniżej 3 500,00 zł powinien być dokonany               z zachowaniem zasady legalności, celowości i gospodarności jednak  bez konieczności rozeznania aktualnej oferty rynkowej, zwłaszcza jeśli dotyczy zakupów powtarzanych cyklicznie w ciągu roku, a praktyka współpracy z dotychczasowymi dostawcami jest korzystna dla PSP. Tego rodzaju zakupy powinny być raz w roku sprawdzane pod względem konkurencyjności.

7. Ustala się dla  Urzędu Gminy  pisemny lub ustny tryb dokonywania wewnętrznych zamówień na dostawę towarów, materiałów i usług,            a także zaciągania innych zobowiązań finansowych obciążających plan finansowy  Urzędu. Wszystkie zobowiązania finansowe obciążające plan finansowy Urzędu Gminy wymagają wstępnej akceptacji  głównego księgowego i wójta lub innej osoby, której powierzy się merytoryczne zatwierdzenie danego wydatku.
Rodzaje wydatków ze środków publicznych będących w dyspozycji wójta i podlegających wstępnej ocenie celowości.

Wydatki bieżące to m.in.
Środki czystości, materiały biurowe, materiały remontowe, leki, prasa, książki, pomoce dydaktyczne, inne materiały, woda dla pracowników, ekwiwalenty za odzież roboczą, szkolenia, wyposażenie, badania profilaktyczne pracowników, usługi transportowe, naprawa i konserwacja sprzętu, opłaty pocztowe,  inne drobne usługi. Zapotrzebowanie na ww. wydatki podlega 
- wstępnej kontroli merytorycznej: osoba odpowiedzialna, wyznaczona przez wójta
- wstępna kontrola formalno –rachunkowa: osoba odpowiedzialna: skarbnik.
Za realizację zatwierdzonego zamówienia odpowiedzialny jest: wójt lub osoba wyznaczona przez wójta

1.Opłaty za media: zakup gazu, energii cieplnej, energii elektrycznej, wody, wywóz nieczystości, opłaty za usługi dostępu do sieci internetowej, usługi telefoniczne,
Zaciąganie zobowiązań finansowych na podstawie umów z dostawcami ww. usług podlega wstępnej ocenie celowości przed podpisaniem tych umów. Projekt lub wzór umowy podlega 
- wstępnej kontroli merytorycznej: osoba odpowiedzialna: wójt lub osoba wyznaczona przez wójta,

Realizacja czyli podpisanie umowy: osoba odpowiedzialna: wójt wraz z kontrasygnatą skarbnika.
2. Świadczenia z ZFŚS
Wnioski o przyznanie świadczeń z ZFŚS składa się na wnioskach wg wzorów określonych w regulaminie ZFŚS. Wniosek o przyznanie świadczenia z ZFŚS podlega wstępnej kontroli merytorycznej: osoba odpowiedzialna: wyznaczona przez wójta

3. Wynagrodzenia
Plan wynagrodzenia pracowników na dany rok budżetowy zatwierdzony przez organ prowadzący stanowi dokument będący podstawą do dokonywania wydatków związanych z wynagrodzeniami w ciągu danego roku budżetowego, który jest zatwierdzony pod względem wstępnej oceny celowości tych wydatków. 
Wniosek tj. podanie kandydata do pracy o zatrudnienie podlega: 
- wstępnej kontroli merytorycznej: osoba odpowiedzialna: wyznaczona przez wójta,
- wstępna kontrola formalno –rachunkowa: osoba odpowiedzialna: główny księgowy,
Za realizację wniosku czyli przygotowanie wszelkich dokumentów związanych z zatrudnieniem pracownika, skierowaniem na badania itp. odpowiedzialny jest: sekretarz  , kadrowa lub osoba wyznaczona przez wójta. Umowę o pracę zawiera z kandydatem do pracy podpisuje wójt.
Opis procedur rozdysponowania środków publicznych wg podziału na rodzaje wydatków realizowanych w szkole.

1. Wydatki bieżące

a) Zapotrzebowanie za zakup materiałów i usług niezbędnych do bieżącego funkcjonowania  urzędu Gminy, pracy pracowników, oraz służących zapewnieniu realizacji pozostałych zadań statutowych  Urzędu Gminy mogą składać wszyscy pracownicy na ustalonym druku lub ustnie w sekretariacie  lub bezpośrednio do sekretarza. 
Zapotrzebowanie po wstępnej kontroli i zatwierdzeniu kierowane jest do realizacji do pracownika, któremu powierza się realizacje danego zadania.  Zakupione towary odbiera od sprzedawcy w/w pracownik i dokonuje kontroli merytorycznej otrzymanego dokumentu księgowego potwierdzającego zdarzenie gospodarcze. Zakupiony materiał wydaje            w ciągu 3 dni od jego otrzymania osobom, które złożyły zapotrzebowanie. Jeśli są to rzeczowe składniki majątku, których przewidywany okres użyteczności jest dłuższy niż 1 rok należy je odpowiednio zaewidencjonować (wg zasad określonych w procedurach gospodarowania mieniem) i wydać pracownikowi. Dokument księgowy należy niezwłocznie przekazać głównemu księgowemu do kontroli. Na podstawie sprawdzonego dokumentu księgowego wójt dokonuje dyspozycji przelewu lub zapłaty. Dowodem dokonania dyspozycji środków pieniężnych z rachunku bankowego  jest podpis wójta na pieczęci „Zatwierdzono do wypłaty”.

b) W przypadku zapotrzebowania na wykonanie usługi, należy je złożyć        w sekretariacie   do zatwierdzenia. Odbioru wykonanej usługi dokonuje na piśmie osoba odpowiedzialna, po czym dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu potwierdzającego wykonanie usługi i zaciągnięcie zobowiązania. Dokument księgowy należy niezwłocznie przekazać głównemu księgowemu do kontroli formalno-rachunkowej.          Na podstawie sprawdzonego dokumentu księgowego dyrektor dokonuje dyspozycji przelewu lub zapłaty. Dowodem dokonania dyspozycji środków pieniężnych z rachunku bankowego  szkoły jest podpis dyrektora na pieczęci „Zatwierdzono do wypłaty”.

Wydatki na media (wywóz śmieci, energii elektrycznej, wody i odprowadzania ścieków, opłaty za usługi dostępu do sieci Internet, usługi telefoniczne) realizuje się na podstawie zawartych przez wójta umów. Umowa podpisana z dostawcą mediów jest przechowywana w dziale księgowości, celem weryfikacji i kontroli merytorycznej otrzymywanych od dostawcy usług faktur potwierdzających dostarczenie zamówionych mediów. Faktury za media, lub inne zamówione towary        i usługi, które doręczane są do  Urzędu Gminy za pośrednictwem poczty i odbierane przez pracownika sekretariatu należy niezwłocznie przekazywać wójtowi lub upoważnionemu pracownikowi, celem dokonania sprawdzenia pod względem merytorycznym. Sprawdzoną fakturę niezwłocznie kieruje się do głównego księgowego celem kontroli formalno-rachunkowej. Na podstawie sprawdzonego dokumentu księgowego dyrektor dokonuje dyspozycji przelewu lub zapłaty. Dowodem dokonania dyspozycji środków pieniężnych z rachunku bankowego  Urzędu Gminy jest podpis wójta na pieczęci „Zatwierdzono do wypłaty”.

Świadczenia z ZFŚS są wypłacane na podstawie wniosków złożonych           w sekretariacie wg wzorów i w trybie określonym w Regulaminie ZFŚS. Wniosek złożony w sekretariacie i wstępnie skontrolowany zgodnie z procedurą wstępnej oceny celowości wydatków, podlega kontroli merytorycznej przez wójta a następnie formalno-rachunkowej przez głównego księgowego. Na podstawie sprawdzonego dokumentu księgowego (protokołu) wójt dokonuje dyspozycji przelewu lub zapłaty. Dowodem dokonania dyspozycji środków pieniężnych z rachunku bankowego lub kasy  szkoły jest podpis wójta na pieczęci „Zatwierdzono do wypłaty”.

Wynagrodzenia 
Wydatkowanie środków pieniężnych związanych z wynagrodzeniami powinno być zgodne z podpisanymi umowami o pracę  na dany rok budżetowy przez organ prowadzący. Zatwierdzenie planu wynagrodzeń na dany rok budżetowy  oznacza, że wydatki na wynagrodzenia pracowników są zaakceptowane pod względem wstępnej oceny celowości tych wydatków. Wydatkowanie środków na pochodne od wynagrodzeń, oraz inne świadczenia pracownicze odbywa się na podstawie odrębnych przepisów tj. ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych, Kodeks Pracy, obowiązujące regulaminy uchwalone przez Radę Gminy Nowinka, Ustawa o pracownikach samorządowych        i inne obowiązujące przepisy prawa. 
Na podstawie zatwierdzonego planu wynagrodzeń oraz na podstawie dokumentów znajdujących się w aktach osobowych pracowników i w oparciu o obowiązujące przepisy prawne inspektor ds. wynagrodzeń  sporządza  odpowiednia dokumentację placową  i przesyła do księgowości do sporządzenia listy płac za każdy miesiąc roku, oraz listy wypłat pozostałych świadczeń wynikających ze stosunku pracy, w trybie         i w terminach określonych odpowiednimi obowiązującymi przepisami prawa.  Każda lista płac podlega kontroli pod względem formalno-rachunkowym potwierdzonej podpisem na liście płac przez głównego księgowego, a następnie zatwierdzeniu do wypłaty przez wójta i sekretarza. 
Wójt jest zobowiązany w zakresie czynności do rozliczania i kontroli merytorycznej i zarządczej 

Zwolnienia z pracy
- Zwolnienia lekarskie pracownik składa w sekretariacie  Urzędu Gminy, następnie odpowiednią adnotacją  kieruje się do księgowości .

- Wnioski o dzień wolny na opiekę nad dzieckiem do lat 14-stu składa się w sekretariacie. Każdy wniosek podlega weryfikacji pod względem merytorycznym przez sekretarza szkoły. Urlopu udziela Wójt na podstawie zweryfikowanego podania. Dowodem udzielenia dnia wolnego jest data podpis Wójta na podaniu oraz adnotacja „Wyrażam zgodę”. Następnie podanie kieruje się do księgowości  celem naliczenia świadczeń za czas nieobecności w pracy. 
- Plan urlopów wypoczynkowych dla pracowników na dany rok kalendarzowy opracowuje sekretarz szkoły do 30 maja i przedstawia go do zatwierdzenia wójtowi.  Na podstawie zatwierdzonego planu urlopów sekretarz  sporządza pisemną informacje o terminie udzielenia urlopu wypoczynkowego odrębnie dla każdego pracownika i przekazuje za potwierdzeniem odbioru pracownikowi najpóźniej do 16 czerwca.
Wnioski o pojedyncze dni urlopu wypoczynkowego pracownik skład   w sekretariacie, podlegają one następnie weryfikacji merytorycznej przez wójta. 

Sekretarz  lub kadrowa sporządza dokument o udzieleniu przez wójta
1. dnia wolnego na opiekę nad dzieckiem do lat 14-stu
2.urlopu szkoleniowego
3. urlopu okolicznościowego
4. pojedynczego dnia urlopu wypoczynkowego,
który niezwłocznie przekazuje pracownikowi za potwierdzeniem.

Wnioski o ubezpieczenie zdrowotne członków rodziny kieruje się bezpośrednio do księgowości, gdzie pracownik ds. wynagrodzeń dokonuje odpowiedniego zgłoszenia w ZUS.

Wniosek o wydanie zaświadczenia o zatrudnieniu lub dochodach należy składać bezpośrednio do sekretariatu. Osoba odpowiedzialna za wydanie zaświadczenia jest sekretarz lub kadrowa


Umowy-zlecenia oraz umowy o dzieło zawiera się z pracownikami           i innymi osobami w następującym trybie:
1. Złożenie w sekretariacie podania osoby zainteresowanej zawarciem umowy. Podanie podlega wstępnej ocenie pod względem merytorycznym przez dyrektora i formalno-rachunkowym przez głównego księgowego. Zatwierdzone podanie należy niezwłocznie przekazać do sekretarza lub kadrowej celem sporządzenia umowy. Umowę podpisuje się w dwóch egzemplarzach, jeden otrzymuje zleceniobiorca a drugi przekazuje się do księgowości celem przechowywania i sporządzenia listy zapłaty za wykonanie zlecenia. Dowodem wykonania zlecenia jest sprawozdanie lub protokół z wykonania zlecenia pisemnie zatwierdzone przez wójta lub osobę wyznaczoną przez wójta. Zatwierdzenie wykonania zlecenia na protokole odbioru wykonania zlecenia lub sprawozdaniu z wykonania zlecenia lub rachunku przedstawionym przez zleceniobiorcę stanowi podstawę do zapłaty wynagrodzenia.  

Wnioski o urlop wychowawczy, macierzyński, na poratowanie zdrowia  składa się w sekretariacie  . Każdy wniosek podlega weryfikacji pod względem merytorycznym przez sekretarza i kadrową. Urlopu udziela wójt na podstawie zweryfikowanego podania. sekretarza lub kadrowa sporządza pismo o udzieleniu urlopu, w dwóch egzemplarzach jeden do akt osobowych, drugi dla pracownika. Kserokopię dokumentu otrzymuje księgowość celem naliczenia odpowiedniego wynagrodzenia ( lub wstrzymania wynagrodzenia w przypadku urlopu wychowawczego).


Zarządzenie w sprawie  premii dla pracowników administracji i obsługi sporządza kadrowa lub sekretarz w terminie do 20 dnia każdego miesiąca               i przekazuje go do zatwierdzenia przez wójta. Dowodem zatwierdzenia przez wójta wniosku premiowego jest jego podpis i data na wniosku. Zatwierdzony wniosek kieruje się do księgowości celem naliczenia premii na liście płac.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKÓW I OPŁAT: MIEJSCOWEJ, SKARBOWEJ, RENTY PLANISTYCZNEJ


Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1.

1. Instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie ewidencji i poboru podatków samorządowych, a w szczególności na podstawie:

1)
Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,  Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2)
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

3)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

5. Innych aktów prawnych, na które powołuje się regulamin w zakresie omawianych zagadnień.

4)
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z poźn. zm.),

5)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z późn. zm.),

6)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

7)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, dokonywania zaokrągleń oraz zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 240,  poz. 2063),

9)
Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

2. Niniejsza instrukcja określa tryb i zasady ewidencji podatków i opłat, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypisów i odpisów, wpłat i zwrotów w urządzeniach księgowych, kontroli terminowej realizacji zobowiązań i likwidacji nadpłat.

3. Pracownicy Urzędu Gminy w .Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 

 § 2.

1. Przyjmuje się do rozliczeń wpłat podatków i opłat zasady określone w przepisach rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego, z uwzględnieniem przepisów niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowią rozwinięcie, niezbędne dla potrzeb praktyki, określonych ramowo w ww. rozporządzeniu, następujących zagadnień:
–
inkasa podatków i opłat, w tym rozliczanie inkasentów, 

–
obsługi księgowej pobranych w drodze inkasa podatków, 

–
obsługi kasowej podatków i opłat pobieranych w urzędzie gminy,

–
wpływów na rachunek bankowy,

–
sposobu zarachowania wpłat,

–
trybu postępowania z zaległościami przedawnionymi,

–
trybu postępowania w wypadku zaginięcia kontokwitariusza.

Rozdział II

Obsługa kasowa podatków i opłat

§ 3.

1. Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika:
–
za pośrednictwem poczty lub banku,

–
za pośrednictwem inkasenta. 
§ 4.

1. Wystawiając pokwitowanie, wpłaty zalicza się na pokrycie należności wskazanej przez wpłacającego. 

2. Jeżeli na podatniku ciążą zobowiązania z różnych tytułów, dokonaną wpłatę zalicza się na poczet podatku o najwcześniejszym terminie płatności chyba, że podatnik wskaże, na poczet którego zobowiązania dokonuje wpłaty (art. 62 § 1 ustawy, o której mowa w § 4 ust. 6).

3. Z kwoty wpłaconej na pokrycie zaległej należności podatkowej pokrywa się w pierwszej kolejności należne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia związane z tą należnością oraz odsetki za zwłokę zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4. W sprawie zaliczenia wpłaty na poczet zaległości wydaje się postanowienie (art. 62 § 4 ustawy, o której mowa w ust. 3).

5. Dla każdego rodzaju podatku lub opłaty sporządza się oddzielnie pokwitowanie wpłaty wniesionej przez podatnika. 

6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia się jego duplikatu. Na prośbę podatnika wydaje się jednak zaświadczenie o wydaniu mu we właściwym czasie pokwitowania. Zaświadczenie powinno zawierać nazwisko, imię i adres podatnika, datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności i okres, za który je wpłacono oraz sumę opłaty cyframi i słownie.

§ 5.

1. W zakresie postępowania upominawczego należy stosować zasady określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokości kosztów upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiązanego przed wszczęciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Należności pieniężne, których egzekucja administracyjna może być wszczęta bez uprzedniego doręczenia upomnienia, określa rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Opłaty za czynności egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 1991 r., Nr 36, poz. 161 z późn. zm., ostatnia nowelizacja z dnia 6 września 2001 r. (Dz.U. Nr 125, poz. 1368). 

4. W zakresie obliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej należy stosować zasady określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, dokonywania zaokrągleń oraz zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 240, poz. 2063).

§ 6. 

1. Po zakończeniu czynności kasowych kasjer sumuje wpłaty wynikające z kopii pokwitowań i ustala dzienną sumę wpływów.

2. Na ogólną sumę wpłat gotówki z tytułu podatków i opłat przyjętych w ciągu dnia do kasy, na podstawie kopii pokwitowań z kwitariuszy łącznie z wpłatami przyjętymi w formie czeków rozrachunkowych, kasjer sporządza zbiorczy dowód wpłaty, wpisując jego sumę do raportu kasowego.

3. Kasjer sporządza: dowód wpłaty gotówki z kasy na rachunek bankowy i dowód przekazania bankowi czeków rozrachunkowych, którymi zostały zapłacone należności. Dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego, o którym mowa w ust. 2.

4. Przyjęte czeki oraz gotówka podlegają przekazaniu do banku w sposób i terminach określonych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

Rozdział III

Wpłaty podatku za pośrednictwem banku

§ 7.

1. Otrzymane wyciągi z rachunku bankowego są sprawdzane i badane, czy zostały dołączone do nich wszystkie dowody, czy dowody objęte wyciągiem dotyczą danego rachunku oraz, czy saldo końcowe podane w wyciągu jest właściwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynności osoba sprawdzająca zamieszcza na wyciągach klauzulę „sprawdzono” i podpisuje ją własnoręcznie.

2. W razie nieotrzymania dowodu wpłaty na kwoty objęte wyciągami księguje się je na podstawie noty księgowej na konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”, zaliczając do wpływów do wyjaśnienia. W dniu otrzymania wyciągu zawiadamia się bank o braku dowodu wpłaty, żądając nadesłania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakującego dowodu wpłaty (odpisu dowodu) przeksięgowuje się wpłatę z konta 140 na właściwe konto.

3. Jeżeli bank ujął w wyciągu z rachunku dowód wpłaty innego rachunku bankowego, księguje się daną kwotę jako wpływy do wyjaśnienia i następnego dnia po zaksięgowaniu wpłaty, dokonuje się przelewu na właściwy rachunek bankowy.

Rozdział IV

Pobór podatków i opłat przez inkasentów

§ 8.

1. Rada gminy na podstawie upoważnień wynikających z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym, (Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 z późn. zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i opłatach lokalnych (Dz.U. z 1991 r., Nr 9, poz. 31 z późn. zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku leśnym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682), może zarządzić pobór w drodze inkasa należności pieniężnych pobieranych w formie łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych, określać inkasentów oraz wysokość wynagrodzenia za inkaso.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winna być zawarta umowa zlecenie z określeniem obowiązków i odpowiedzialności inkasenta, określonych w przepisach Działu III rozdz. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

§ 9.

1. W celu poboru w drodze inkasa podatków i opłat, z wyjątkiem przyjmowanych na podstawie kontokwitariusza, księgowy sporządza wykazy imienne podatników (zobowiązanych). Wykazy sporządza się dla każdego inkasenta w układzie według wsi (miejscowości, rejonów), w których mieszkają zobowiązani, oddzielnie dla każdego rodzaju należności. 

2. Wykaz sporządza się każdego roku równocześnie z przypisem wymiaru na kontach podatkowych. W wykazach zamieszcza się, oprócz należności bieżących, również aktualne w tym czasie zaległości z lat poprzednich oraz nadpłaty, co do których żądanie zwrotu nie ulega przedawnieniu. Arkusze wykazów numeruje się kolejno i oprawia w okładkę.

3. Wykazy zobowiązanych służą do inkasa, do czasu zapłaty wymienionych w tych wykazach należności albo otrzymania nowych wykazów w następnym roku. Sporządzanie i doręczanie wykazów inkasentom powinno być dokonane przed upływem terminu płatności pierwszej raty należności.

4. Inkasenci obowiązani są wpisywać w wykazach przyjęte wpłaty, jak również wpłaty wynikające z pokwitowań okazanych przez zobowiązanych, którzy dokonali wpłaty na poczet należności objętych wykazem do kasy urzędu lub na jego rachunek bankowy. 

5. Przed odnotowaniem wpłaty inkasent powinien sprawdzić, czy okazane pokwitowanie jest aktualne zarówno co do okresu, jak i rodzaju należności, na poczet której została dokonana wpłata. W rubryce „Uwagi” należy odnotować nazwę instytucji, do której dokonano wpłaty.

6. Inkasenci wystawiają pokwitowanie na przyjmowane wpłaty gotówkowe i czeki rozrachunkowe.

7. Od wpłat dokonanych po terminie płatności pobiera się odsetki za zwłokę. Odsetki za zwłokę nalicza się również wtedy, gdy zobowiązany odmawia ich zapłacenia. Nie wolno inkasentowi wystawiać pokwitowania na inny rodzaj należności lub inny okres niż deklaruje zobowiązany.

8. Jeżeli zobowiązany dokonuje wpłaty po doręczeniu mu upomnienia, pobiera się także opłatę za upomnienie. Inkasent pobiera również należne koszty egzekucyjne, jeżeli ich wysokość jest odnotowana w wykazie imiennym zobowiązanych lub jeżeli ich wysokość jest znana inkasentowi bądź wpłacającemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wpłacającego, że należne koszty egzekucyjne powinien wpłacić organowi, który dokonał czynności egzekucyjnych. Podstawy prawne i zasady pobierania kosztów upomnienia i kosztów egzekucyjnych wymienione są w § 6.

§ 10.

1. Inkaso zobowiązania pieniężnego winno być prowadzone na podstawie kontokwitariuszy zobowiązania pieniężnego lub jego odpowiednika w przypadku pracy przy użyciu komputera. 
2. Urząd zakłada kontokwitariusze dla każdej wsi oddzielnie. Do kontokwitariusza wpisuje się poszczególne konta, w porządku alfabetycznym wszystkich podatników, którym dokonano wymiaru zobowiązania pieniężnego za rok bieżący oraz podatników, którzy posiadają jedynie zaległości lub nadpłaty z lat poprzednich. Konta nowych podatników zakłada się w ciągu roku na końcu ostatniego kontokwitariusza założonego dla danej wsi, zawierającego niezapisane arkusze.

3. Konta podatników w kontokwitariuszu mogą być grupowane w układzie alfabetycznym lub przysiółkami, ulicami, itp., w sposób ułatwiający inkaso.

4. Jeżeli podatnikom nie wymierza się zobowiązania pieniężnego za lata bieżące – lecz posiadają oni zaległości z lat poprzednich, na poczet których nie dokonują wpłat do rąk inkasenta, można dla nich nie zakładać kont w kontokwitariuszu. Ewidencję obrotów z tytułu tych zaległości prowadzi się na kontach podatkowych.

5. Na końcu ostatniego kontokwitariusza założonego dla sołectwa, pozostawia się niezapisane arkusze kont wraz z arkuszami pokwitowań do tych kont z przeznaczeniem na ewentualne subkonta.

6. Konta podatkowe prowadzone przy użyciu komputera winny mieć postać wydruku, zgodnie z przepisami art. 72 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

 Rozdział V

Zakładanie i prowadzenie idywidualnych kont podatkowych

§ 11.

1. Zakładanie kontokwitariuszy (ręcznie) polega na:

–
nadaniu kolejnych numerów kontokwitariuszom – na pierwszej stronie okładki, nad kropkami, obok liczb oznaczających numery skrajne kont w kontokwitariuszu,

–
wpisaniu nieprzebitkowo na stronach stanowiących konta podatnika, numeru kontokwitariusza, nazwiska i imienia podatnika, imienia jego ojca, ewentualnie innych danych (numer NIP) oraz adresu podatnika,

–
wpisaniu nieprzebitkowo na pierwszej stronie wszystkich blankietów pokwitowań, uzupełnienia numeru konta, tj. numeru kontokwitariusza. 

2. Urząd prowadzi ciągłą numerację kontokwitariuszy, zaczynającą się w każdym okresie dwuletnim od liczby 1.
(Uwaga! Liczba oznaczająca numer kontokwitariusza wraz z wydrukowaną liczbą oznaczającą numer kolejny konta w tym kontokwitariuszu stanowi numer konta podatkowego, inny dla każdego podatnika) 
3. Po założeniu wszystkich kont w kontokwitariuszu sporządza się na stronie 2 i 3 każdego kontokwitariusza skorowidz podatników.

4. Bezpośrednio po dokonaniu wymiaru zobowiązania pieniężnego na dany rok podatkowy, księgowy zamieszcza pozycję rejestru wymiarowego w nagłówku kont podatnika w kontokwitariuszu, zaś na kontach dotyczących danego roku wpisuje:

1)
kwotę zaległości z poprzedniego roku,

2)
kwotę nadpłaty z poprzedniego roku,

3)
kwotę wymiaru (przypisu) za rok bieżący,

4)
wysokość rat kwartalnych.

5. Przed wpisaniem we właściwych rubrykach kwot poszczególnych rat, od pierwszej i ewentualnie następnych rat, odejmuje się kwotę nadpłaty początkowej.

6. W pierwszym roku po założeniu kontokwitariusza księgowy wpisuje na koncie podatnika w rubryce „Uwagi”, aktualne adnotacje z roku ubiegłego, a w szczególności o rozłożeniu zaległości na raty, albo o odroczeniu terminu zapłaty rat bieżących. Ponadto księgowy wpisuje w odpowiednich rubrykach daty wysyłanych w ubiegłych latach upomnień oraz adnotacje o wystawionych tytułach wykonawczych.

7. W rubrykach dotyczących podatku od posiadania psów oraz innych świadczeń, księgowy wpisuje kwoty tych należności. Stanowią one informację dla inkasenta o wysokości kwot do pobrania zamiast wykazów imiennych zobowiązanych. Inkaso tych należności inkasent prowadzi według ogólnych zasad przy pomocy kwitariuszy przychodowych. Na wpłaty z tego tytułu nie wystawia się pokwitowań z kontokwitariusza.

8. Równocześnie z przypisem zobowiązania pieniężnego na kontach podatników w kontokwitariuszu, księgowy wpisuje numery tych kont w odpowiednich rubrykach rejestru wymiarowego oraz na kartach gospodarstw i kartach nieruchomości.

9. Jeżeli w kontokwitariuszu założono konta dla podatników, którzy w danym roku nie występują w rejestrze wymiarowym lub karcie gospodarstwa, numery tych kont wpisuje się do założonej we własnym zakresie dodatkowej ewidencji.

§ 12.

1. Na dowód właściwego przeniesienia sald początkowych i przypisów na konta podatników w kontokwitariuszu, księgowy sumuje wpisane kwoty zaległości i osobno kwoty nadpłat oraz kwoty przypisów bieżących, oddzielnie dla każdej wsi.

2. Otrzymane sumy przypisów porównuje się z sumami z rejestru wymiarowego oraz z rejestru przypisów i odpisów, zaś sumy sald z sumami sald końcowych za rok ubiegły. Księgowy i kierownik referatu potwierdzają uzgodnienie sum datą i swoimi podpisami w rejestrze wymiarowym, w rejestrze przypisów i odpisów oraz w kontokwitariuszu w rubryce „Uwagi”.

3. Kwoty wymienione sumuje się osobno z każdego kontokwitariusza, po czym dodaje się sumy uzyskane z poszczególnych kontokwitariuszy założonych dla danej wsi. Sumę zaległości i osobno sumę nadpłat z każdego kontokwitariusza, wpisuje się w pozycji „Obroty kontokwitariusza”.

Uzgodnioną sumę ogólną początkowych sald zaległości i osobno ogólną sumę nadpłat, księguje się na koncie zbiorczym wsi nieprzebitkowo, zaś uzgodnioną sumę przypisów bieżących ‑ przebitkowo (na koncie i w dzienniku obrotów zobowiązania pieniężnego). Jeżeli sumowań, o których mowa dokonuje się na maszynach lub komputerze, wydruki księgowy potwierdza datą i swoim podpisem, a następnie odkłada do teczek założonych dla całego sołectwa.(Uwaga! w gminach, w których stosowane są programy komputerowe w zakresie poboru podatków i opłat, przewidujące prowadzenie kont podatników w postaci elektronicznej, w zależności od rodzaju stosowanego programu, należy dostosować odpowiednio postanowienia tej części instrukcji do przyjętych rozwiązań i określić podstawowe czynności w zakresie prowadzenia indywidualnych kont podatników) 

§ 13.

1. Kontokwitariusze, założone dla poszczególnych wsi urząd doręcza inkasentom w terminie umożliwiającym pobór podatków przez inkasentów za dany rok.

Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatników wpłaty z tytułu  łącznego zobowiązania pieniężnego za rok bieżący i za lata ubiegłe. Wystawianie  pokwitowań z kontokwitariusza na wpłaty z tytułu innych zobowiązań  podatkowych, nie objętych kontokwitariuszem jest zabronione. 

2. Przed przyjęciem wpłaty inkasent powinien ustalić na podstawie konta podatnika wysokość przypadającej do zapłacenia należności. Składa się ona z raty bieżącej i z niezapłaconych zaległości.

3. Przyjmując wpłatę, inkasent wypełnia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowań znajdujących się w kontokwitariuszu, przeznaczonym dla danego podatnika, rozpoczynając w pierwszym roku okresu dwuletniego od blankietu oznaczonego literą „A”.

4. Pierwszą stronę (kwotową) pokwitowania inkasent wypełnia przebitkowo.

5. Pokwitowania niewłaściwie lub błędnie wypełnione, inkasent unieważnia przez przekreślenie i napisanie wyrazu „anulowano”, potwierdzając to swoim podpisem oraz wpisując datę.

6. Jeżeli podatnik dokonuje do rąk inkasenta wpłaty, po uprzednim wykorzystaniu wszystkich pokwitowań z arkusza pokwitowań przyległego do konta podatnika lub do poprzednio otwartego subkonta, inkasent otwiera dla tego podatnika subkonto na końcu ostatniego kontokwitariusza.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisów w kontokwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

Rozdział VI

Rozliczanie inkasentów z pobranych w drodze inkasa podatków

§ 14.

1. Po zakończeniu inkasa, inkasent sporządza za ostatni okres inkasa wykaz wpłat w dwóch egzemplarzach, w którym wpisuje:

1)
numery kont podatników,

2)
kwoty: należności głównej osobno bieżącej i zaległej, odsetek za zwłokę, kosztów egzekucyjnych oraz kwotę razem.

2.  Zainkasowaną gotówkę inkasent wpłaca w urzędzie lub w innej instytucji upoważnionej do przyjmowania wpłat na rachunek bankowy urzędu, w terminach ustalonych w umowie, tj. najpóźniej w dniu następującym po ostatnim dniu, w którym powinna nastąpić wpłata należności z tytułu podatku tj. 16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku podatkowego (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa), albo w terminie ustalonym przez radę.

Czeki rozrachunkowe przyjęte jako zapłaty, inkasent przekazuje do urzędu.

3. Kopie wykazów wpłat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wpłat) na wpłaconą gotówkę, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

4. Przy poborze wpłat na poczet innych należności, nie objętych kontokwitariuszem, inkasent wydaje pokwitowanie z właściwego kwitariusza przychodowego.

§ 15.

1. Urząd prowadzi numerację wykazów wpłat sporządzonych przez inkasenta. Dla każdego inkasenta prowadzi się odrębną ciągłą numerację wpłat, zaczynającą się w każdym roku podatkowym od liczby 1, łamanej przez dwie ostatnie cyfry roku.

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wpłat, księgowy dokonuje kontroli czynności inkasenta, która polega na sprawdzeniu:

1)
czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawił do kontroli,

2)
zgodności wykazu wpłat z zapisem w kontokwitariuszu,

3)
prawidłowości podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpłat oraz zgodności ogólnej sumy wykazu z gotówką wpłaconą przez inkasenta,

4)
prawidłowości obliczenia odsetek za zwłokę,

5)
czy wszystkie wynikające z odbitek pokwitowań w kontokwitariuszu wpłaty, za czas od ostatniej kontroli, są objęte wykazami wpłat,

6)
czy kwoty na kopiach wpłat nie były skreślone, zmienione lub poprawione,

7)
czy wszystkie pobrane wpłaty wpisane są na kopiach pokwitowań,

8)
czy w kontokwitariuszu pozostają wszystkie nie wypełnione blankiety  pokwitowań,

9)
czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki.

3. Na dowód sprawdzenia osoba kontrolująca wpisuje na kopiach pokwitowań numer wykazu  wpłat i składa swój podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, kierownik jednostki zarządza sprawdzenie u podatników prawidłowości pobierania gotówki.

§ 16.

1. Jeżeli inkasent wpłacił gotówkę przed dniem, w którym rozlicza się z inkasa lub wpłaty dokonał w inny sposób, księgowy sprawdza zgodność kwoty, wymienionej na wykazie wpłat z sumą wpłaconą, wynikającą z dowodów wpłat (kopii pokwitowań, dowodów otrzymanych przy wyciągu z rachunku bankowego posiadanych przez inkasenta, dowodów wpłat na rachunek bankowy, na które urząd nie otrzymał wyciągu z rachunku).

2. Kopie pokwitowań wydanych inkasentom oraz dowody wpłat otrzymane przy wyciągu z rachunku bankowego dołącza się do oryginałów wykazów wpłat i przechowuje się w teczce założonej dla inkasenta.

3. Po dokonaniu wpłaty gotówki zainkasowanej przez inkasenta, księgowy dokonuje adnotacji w kontokwitariuszach, wpisuje w odpowiednich rubrykach dane odnoszące się do tej wpłaty tj.: numer wykazu wpłat, datę wpłaty i ewentualnie numer wydanego inkasentowi pokwitowania (jeżeli wpłaci gotówkę do kasy urzędu).

§ 17.

1. Jeżeli w terminach płatności rat zobowiązania pieniężnego (16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku podatkowego) urząd nie może dokonać kontroli zgłaszających się kilku inkasentów, wówczas przyjmuje od inkasenta zainkasowaną gotówkę wraz z wykazem wpłat bez kontroli, wydając inkasentowi pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

2. Jeżeli wpłat, o których mowa w ust. 1 lub wpłat inkasenta na rachunek bankowy urzędu nie można zarachować na poszczególne należności (należność główną, bieżącą lub zaległą, należność uboczną), wpłaty te księguje się jako należność główną.

3. Szczegółową łączną kontrolę wpłat wymienionych w ust. 1 i 2 urząd przeprowadza przy kolejnej wpłacie przez inkasenta zainkasowanej gotówki.

§ 18
1. W kontokwitariuszach (przedstawionych przez inkasenta) księgowy zapisuje nie przebitkowo na kontach podatników wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokości poprzednio dokonanych wymiarów, umorzenie i odpisy z różnych tytułów, ponadto przerachowania i zwroty nadpłat oraz w łaty dokonane przez podatników lub poborcę skarbowego do kasy urzędu bądź na jego rachunek bankowy.

2. Zwroty i przerachowania księguje się oznaczając kolorem czerwonym (przy księgowości prowadzonej ręcznie) i jako „zwrot” (przy zastosowaniu programu komputerowego) w rubryce wspólnej dla wpłat i zwrotów.

3. Jeżeli na skutek zapisów wymienionych w ust. 1 ulega zmianie wysokość rat, księgowy jest obowiązany do zaktualizowania kwoty najbliższej raty. Z powodu ograniczonej liczby rubryk na koncie, następną ratę aktualizuje się dopiero po upływie terminu płatności raty poprzedniej.

4. W rubryce „Uwagi” księgowy aktualizuje adnotacje związane z różnego rodzaju ulgami w należnościach, a w szczególności zamieszcza informację o:

1)
udzielonych po dokonaniu wymiaru ulgach z tytułu klęsk żywiołowych, odpisami podatku rolnego z tytułu poniesionych nakładów inwestycyjnych, itp.,

2)
terminach płatności zobowiązania pieniężnego, gdy nakaz płatniczy został doręczony po ustawowym terminie płatności,

3)
rozłożeniu spłaty należności na raty lub o odroczeniu terminu płatności.

5. Jeżeli inkasent przy pobieraniu wpłat założył subkonto, księgowy uzupełnia je wpisując na nim i na wszystkich blankietach pokwitowań przyległych do subkonta numer kontokwitariusza. W nagłówku subkonta księgowy wpisuje numer konta podstawowego, zaś w nagłówku tego konta ‑ numer subkonta.

6. Po zaksięgowaniu obrotów, uzupełnieniu adnotacji i upływie określonego terminu, księgowy wystawia na podstawie kontokwitariusza upomnienie dla podatników, którzy w terminie nie uregulowali zobowiązań. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały zapłacone w terminie 7 dni od dnia doręczenia upomnienia, księgowy dowód doręczenia upomnienia włącza do terminarza.

7. Jeżeli podatnik dokonał wpłaty na poczet należności objętej wystawionym uprzednio tytułem wykonawczym, księgowy, niezależnie od zaksięgowania wpłaty w kontokwitariuszu, odnotowuje wpłatę w ewidencji tytułów wykonawczych, a następnie zawiadamia urząd skarbowy o zmianie stanu zaległości.

8. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytułów wykonawczych, księgowy aktualizuje tytuły wykonawcze zgłaszającemu się poborcy skarbowemu. Poborca skarbowy aktualizuje również tytuły wykonawcze na podstawie kontokwitariuszy.

9. Jeżeli załatwienie sprawy w urzędzie uzależnione jest od potwierdzenia aktualnego stanu konta podatnika, księgowy sprawdza stan konta podatnika w kontokwitariuszu, który inkasent przedstawił do kontroli. 

Rozdział VII

Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowiązania pieniężnego

§ 19.

1. Dla zobowiązania pieniężnego, objętego kontokwitariuszem urząd prowadzi dla każdej wsi odrębnie konto zbiorcze zobowiązania pieniężnego, które zakłada na każdy rok podatkowy. Konta zbiorcze służą do ogólnej kontroli inkasa każdego inkasenta. Na kontach tych i przebitkowo w dzienniku obrotów zobowiązania pieniężnego księguje się wszystkie obroty dotyczące danej miejscowości (przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty salda). W osobnych rubrykach księguje się wpłaty wnoszone przez inkasenta i osobno pozostałe wpłaty.

2. Przypisy rocznych wymiarów zobowiązania pieniężnego księguje się na kontach zbiorczych w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisów i odpisów. Pozostałe przypisy i odpisy wynikające z decyzji administracyjnych lub wykazów zbiorczych, księguje się nie rzadziej niż raz w miesiącu w sumach łącznych kwot ustalonych w rejestrze przypisów i odpisów.

3. Wpłaty inkasenta księguje się na koncie zbiorczym, na podstawie wykazu wpłat i odbitek pokwitowań z kwitariusza przychodowego lub dowodów wpłat na rachunek bankowy urzędu. Pozostałe wpłaty oraz zwroty i przerachowania księguje się na podstawie dowodów wpłat (odbitek pokwitowań), na wpłaty dokonane przez podatników do kasy urzędu lub na jego rachunek bankowy.

4. Księgowań tych dokonuje się w łącznych sumach dziennych wynikających z podsumowania wszystkich dowodów z danego dnia. Do dowodów tych dołącza się, sporządzoną przez księgowego, notę księgową. Jeżeli urząd otrzyma tylko jeden dowód wpłaty w ciągu dnia, podstawę księgowania na koncie zbiorczym stanowi ten dowód.

5. Dowody zaksięgowane na koncie zbiorczym przechowywane są w osobnej teczce do czasu zaksięgowania ich na kontach podatników w kontokwitariuszu. Podobnie dowody szczegółowe, zwłaszcza dotyczące przypisów lub odpisów, zaksięgowane najpierw w kontokwitariuszu przechowywane są w osobnej teczce do czasu zaksięgowania ich na koncie zbiorczym.

§ 20.

1. Sumy miesięczne i sumy przypisów i odpisów od początku roku w dzienniku obrotów uzgadnia się, wg zasad ogólnych, z sumami w rejestrze przypisów i odpisów oraz z sumami w rejestrze wymiarowym. Z końcem każdego miesiąca uzgadnia się sumy miesięczne i sumy od początku roku przypisów i osobno odpisów poszczególnych kont zbiorczych zobowiązania pieniężnego z sumami w rejestrze przypisów i odpisów zobowiązania pieniężnego danej miejscowości.

2. W terminie do dnia 20 następnego miesiąca po zakończeniu każdego półrocza, uzgadnia się sumy obrotów w zakresie przypisów i odpisów oraz wpłat i zwrotów na zbiorczym koncie zobowiązania pieniężnego danej miejscowości z sumami obrotów na kontach poszczególnych podatników w kontokwitariuszu.

3. W terminie wymienionym w pkt. 2 sumuje się ponadto obroty każdego kontokwitariusza i uzyskane sumy wpisuje się do zestawienia „Obroty kontokwitariusza”, zaś sumę tych obrotów z wszystkich kontokwitariuszy, dotyczących danej miejscowości wpisuje się do zestawienia „Obroty wsi ....” (kontokwitariusza założonego dla danej wsi). Sumę wpłat wynikającą z kopii pokwitowań, uzgadnia się z sumą wpłat inkasenta.

4. W tabelach „Obroty kontokwitariusza” i „Obroty wsi” przy kwartalnym uzgadnianiu obrotów wpisuje się saldo, które powinno być zgodne z saldem na koncie zbiorczym łącznego zobowiązania pieniężnego. Uzgodnienie poszczególnych obrotów wsi oraz osobno wpłat inkasenta, księgowy potwierdza podpisem i datą.

5. Dla uzgodnienia wpłat zaksięgowanych na koncie zbiorczym zobowiązania pieniężnego, z wpłatami wynikającymi z kontokwitariusza, półroczne wpłaty z rubryki „Razem” wszystkich kopii pokwitowań w kontokwitariuszu sumuje się od początku roku, niezależnie od uzgodnienia sumy tych wpłat za I półrocze.

Rozdział VIII

Zwrot i zamknięcie kontokwitariuszy po inkasie

§ 21.

1. Po wykonaniu czynności inkasa danej raty zobowiązania pieniężnego, inkasent zwraca kontokwitariusze do urzędu. 

2. Poszczególne konta podatników zamyka się, sumując obroty we wszystkich rubrykach: zwroty (przerachowania) i nadpłaty końcowe wpisuje się na kontach kolorem czerwonym w przypadku księgowości prowadzonej ręcznie (lub jako „zwrot” przy użyciu komputera). Następnie dodaje się sumy obrotów tych kont oraz zaległości i osobno nadpłaty końcowe, a uzyskane wyniki uzgadnia się z kontem zbiorczym zobowiązania pieniężnego. 

3. Sumy zaległości i osobno nadpłat końcowych wpisuje się w formie ułamka (nadpłaty kolorem czerwonym w mianowniku) w tabelach „Obroty kontokwitariusza” i „Obroty wsi”. Salda te uzgadnia się z saldem rachunkowym na koncie zbiorczym zobowiązania pieniężnego. Uzgodnienie obrotów i sald końcowych potwierdza swoim podpisem, obok podpisu księgowego – skarbnik gminy.

4. Jeżeli oprócz konta podstawowego, założono dla podatników subkonta, po zakończeniu roku ogólne sumy obrotów dotyczących tego podatnika wpisuje się na koncie podstawowym, na które przenosi się sumę wpłat z subkont. Na subkontach tych, dla uniknięcia pomyłki przy sumowaniu obrotów wsi, przekreśla się rubryki przeznaczone na sumy obrotów i saldo końcowe.

5. Po przeniesieniu na konta podatników sum wpłat pobranych przez inkasenta, wynikających z kopii pokwitowań za pierwszy rok okresu dwuletniego, w danym roku, wpisują się równocześnie w nagłówku kolejnej kopii – następny rok podatkowy.

6. Zamykanie kont w kontokwitariuszu można rozpocząć bezpośrednio po upływie terminu płatności ostatniej (czwartej) raty, jeżeli na danych kontach nie ma zaległości, ani nadpłat.

7. Ujawnione w czasie uzgadniania rocznych obrotów kwoty, będące różnicą między kwotą zainkasowaną przez inkasenta a wpłaconą przez niego, księguje się na koncie zbiorczym i w dzienniku obrotów roku ubiegłego. Jeżeli inkasent nie wpłaca ujawnionej różnicy, postępuje się w sposób określony w § 8 ust. 2.

6. Jeżeli inkasent z jakichkolwiek powodów przestał pełnić swoją funkcję, dokonuje się szczegółowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na prowadzonych (u siebie) urządzeniach księgowych w sposób podany w § 22 ust. 4.

§ 22.

1. Uzgodnione zaległości i nadpłaty końcowe za pierwszy rok okresu dwuletniego, księgowy przenosi na konta podatników dotyczące roku następnego w tym samym kontokwitariuszu, zaś uzgodnione zaległości i nadpłaty za drugi rok tego okresu, przenosi na poszczególne konta do nowego kontokwitariusza.

2. Zaległości i nadpłaty, przeniesione na nowe konta podatników, podsumowuje się ponownie i porównuje z sumą zaległości i nadpłat końcowych za rok poprzedni. Równocześnie księgowy uzupełnia nowy kontokwitariusz, założony na pierwszy rok okresu dwuletniego, aktualnymi danymi.

§ 23.

Upoważniony pracownik unieważnia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowań w zwróconych przez inkasenta kontokwitariuszach za ubiegły okres dwuletni przez zamieszczenie na każdym blankiecie pieczątki o treści „Unieważniono” lub w inny sposób uniemożliwiający ich wykorzystanie.

§ 24.

1. W razie prowadzenia ewidencji podatków i opłat przy użyciu systemów komputerowych, należy zachować zasady określone niniejszą instrukcją.

2. Układ kont podatkowych, dzienników obrotów oraz innych urządzeń ewidencyjnych winien być dostosowany do przyjętej techniki ewidencji.

3. Bieżące ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotów i sald z tytułu podatków i opłat, wg poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej lub wg grup podatników, może następować drogą dokonywania zapisów na kontach syntetycznych lub w innych urządzeniach ewidencji księgowej.

§ 25.

1. W przypadku zaginięcia lub zniszczenia kontokwitariusza urząd odtwarza kontokwitariusz, w zakresie sald początkowych, przypisów, odpisów oraz wpłat dokonanych w inny sposób niż do rąk inkasenta na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisów i odpisów oraz dokumentacji (decyzji administracyjnych), znajdującej się w urzędzie; wpłat podatników dokonanych do rąk inkasenta – na podstawie wykazów wpłat; wpłat podatników dokonanych do rąk inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych – na podstawie dowodów wpłat (pokwitowań) posiadanych przez podatników.

2. Obroty wynikające z dokumentów wymienionych w ust. 1, księguje się w nowym kontokwitariuszu według zasad ustalonych dla zakładania kontokwitariuszy i księgowania w nich obrotów.

3. W celu odtworzenia wpłat wymienionych w ust. 1, sporządza się zestawienie, do którego wpisuje się:

1)
nazwiska i imiona podatników; tożsamość podatników ustala się na podstawie numerów kont podanych w wykazach,

2)
kwoty poszczególnych wpłat,

3)
numery wykazów wpłat, w których te wpłaty zostały ujęte oraz numery kont podatników,

4)
łączną sumę wpłat każdego podatnika.

§ 26.

1. Prostowanie pomyłek przeprowadza się zgodnie z zasadami określonymi w art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, tj. przez skreślenie błędnego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu właściwego oraz wpisując datę i parafę.

2. W razie stwierdzenia błędnego zapisu po zamknięciu dziennika obrotów za dany dzień, likwiduje się błąd przy pomocy tzw. „czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi), wpisując zapis właściwy (liczbami dodatnimi).

§ 27.

1. Wpłaty dokonane na rachunek bankowy, które z różnych przyczyn nie mogą być zarachowane na właściwą należność budżetową, zalicza się przejściowo na konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne” zaliczając do wpływów do wyjaśnienia.

2. Wpływy do wyjaśnienia księguje się w uniwersalnej księdze kontowej lub w dzienniku obrotów, księgując każdy przychód lub rozchód i ustalając saldo.

3. Po zaksięgowaniu wpłaty wszczyna się postępowanie, mające na celu ustalenie przeznaczenia wpłaty, wysyłając do nadawcy pismo w celu wyjaśnienia tytułu wpłaty.

4. Podstawą przeniesienia wpłaty na pokrycie określonej należności jest polecenie dokonania tej operacji, zwane dalej „poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjaśnienia, drugi zaś dowodem przychodu właściwej należności.

5. Przelewu wpływów do wyjaśnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotów dokonuje się również na podstawie tego „polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia się również osobę zainteresowaną o przelaniu wpłaty na inny rachunek bankowy bądź o sposobie jej zarachowania.

6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do księgi wpłat do wyjaśnienia, sumuje się i ustala ich saldo narastająco od początku roku.

7. W końcu każdego miesiąca uzgadnia się saldo wpływów do wyjaśnienia z dowodem źródłowym odnoszącym się do wpływów jeszcze nie rozliczonych.

8. Wpływy do wyjaśnienia powinny być rozliczone przed upływem roku, nie później jednak niż do dnia sporządzenia rocznego sprawozdania.

§ 28.

1. Przypisów i odpisów na kontach podatkowych dokonuje się na podstawie rejestru przypisów i odpisów komórki wymiaru. Przed dokonaniem księgowań na kontach podatkowych księgowy sprawdza, czy rejestr przypisów i odpisów decyzji i wykaz zbiorczy są zaopatrzone w wymagane podpisy i, czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujęto w rejestrze.

2. Przypisy i odpisy księguje się bezzwłocznie po otrzymaniu rejestru przypisów i odpisów wraz z dokumentacją. Po zaksięgowaniu operacji księgowy zamieszcza w rejestrze wymiarowym i w rejestrach przypisów i odpisów przy każdej pozycji, numer konta podatkowego.

3. Po zaksięgowaniu przypisu lub odpisu, księgowy powoduje doręczenie podatnikowi przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu płatniczego), na podstawie której dokonał księgowań, zaś drugi egzemplarz tej decyzji, po potwierdzeniu na nim księgowania, włącza do terminarza.

 4. Przed wysłaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu płatniczego), księgowy uzupełnia ją, wpisując kwotę dotychczas wpłaconą, kwotę pozostałą do zapłacenia lub kwotę nadpłaty, numer rachunku bankowego, na który wpłata ma być wniesiona. 

5. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, księgowy odnotowuje na koncie termin płatności podatku, jeżeli termin płatności wynika z przepisów, odnotowuje datę doręczenia decyzji, po czym zwraca do komórki wymiaru. 

6. Sumy przypisów i odpisów, zaksięgowane w dziennikach obrotów uzgadnia się z sumami przypisów i odpisów, zawartych w rejestrach przypisów i odpisów.

§ 29.

1. Ewidencję podatków i opłat przypisanych (z wyjątkiem zobowiązania pieniężnego) oraz zobowiązania pieniężnego w miastach, dzielnicach, prowadzi się na kontach podatkowych.

2. Konta zakłada księgowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowiązania (rejestru wymiarowego, nakazu płatniczego lub deklaracji składanych przez osoby prawne) oraz rejestru przypisów i odpisów lub na podstawie dowodu wpłaty, jeżeli dla należności, której wpłata dotyczy nie założono wcześniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi się nieprzerwanie do czasu wygaśnięcia zobowiązania podatkowego i całkowitej likwidacji zaległości lub nadpłaty. Po upływie roku kalendarzowego obroty na kontach podkreśla się linią poziomą, dokonuje się napisu oznaczenia następnego roku uwzględniając saldo końcowe roku ubiegłego.

4. Po upływie trzech lat, za które podatnik został ostatecznie rozliczony (nie ma zaległości ani nadpłat), zapisane karty kontowe mogą być wyłączone z kartotek czynnych i przechowywane w osobnych zbiorach.

5. Konta nie mogą być nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzędu. Wgląd do kont mogą mieć kierownik jednostki lub referatu, podatnik, właściwy pracownik komórki wymiaru oraz przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania, w obecności księgowego prowadzącego konta.

§ 30.

1. Dla każdego rodzaju należności (podatku) z dalszym podziałem według podziałek klasyfikacji budżetowej, jeżeli ta należność występuje w różnych podziałkach, prowadzi się oddzielny zbiór kont (kartotekę), w którym dla każdego podatnika zakłada się jedno konto podatkowe, chyba że dalsze przepisy stanowią inaczej.

2. Kontom objętym jednym zbiorem nadaje się osobną ciągłą numerację, zaczynającą się od cyfry 1. W celu zapewnienia ciągłej numeracji kont prowadzi się wykaz numeracji i stanu liczby kont na odrębnym formularzu.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastąpić natychmiast po jego założeniu i być stwierdzone datą i podpisem osoby prowadzącej wykaz numeracji i stanu liczby kont, (obok podpisu osoby zakładającej konto). Nadany dla konta numer nie ulega zmianie, chociażby w urzędzie zachodziły zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje się w układzie dostosowanym do organizacji pracy, np. według rodzaju podatku lub grup podatników i w porządku alfabetycznym nazwisk i imion podatników oraz płatników, z uwzględnieniem dalszych przepisów dotyczących poszczególnych rodzajów podatków. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje się w zamknięciu aby nie miały do nich dostępu osoby nieupoważnione.

5. Księgowy, któremu zlecono prowadzenie określonej kartoteki jest odpowiedzialny za całość i układ kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapisów księgowych oraz za staranne przechowywanie. Każda zmiana w przydziale kont księgowych powinna być dokonywana protokolarnie.

§ 31.

1. Dla należności wpłacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi się konta zbiorcze (np. podatek od środków transportowych, od posiadania psów, opłaty targowej i innych opłat miejscowych) przed upływem terminu płatności księguje się w dzienniku należności nieprzypisanych. 

2. W przypadku nie uiszczenia podatku w terminie, należy wystawić decyzje (nakaz płatniczy), na podstawie której dokonuje się przypisu, na zbiorczej karcie kontowej i w dzienniku obrotów. 

3. Kont podatkowych założonych na zbiorczych kartach nie ewidencjonuje się w wykazie numeracji i stanu liczby kont. Nadaje się symbole z połączenia liter z kolejnym numerem konta podatnika, np. A1, A2, A3, itd. lub B1, B2, B3, itd.

§ 32.

1. Zapisy księgowe na kartach kont podatkowych dokonywane są przebitkowo w dzienniku obrotów. Dla każdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wpłata, zwrot) przeznacza się na koncie oddzielny kolejny wiersz, z wyjątkiem przypadków, gdy wpłatę równoważy się przypisem. 

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala się przebitkowo aktualny stan zaległości (bez podziału na lata i okresy płatności) lub nadpłaty. Gdy księguje się równocześnie kilka zapisów, zaległość lub nadpłatę ustala się łącznie po uwzględnieniu wszystkich zapisów księgowych. 

3. Przy zaliczaniu wpłat na wymiar „bieżący” i na „zaległości” obowiązuje zasada, że za wpłaty na zaległości uważa się kwoty wpłacone na te należności, których termin płatności upłynął z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wcześniej.

§ 33.

1. Konta podatkowe podlegają ewidencji – prowadzi się ją w wykazie numeracji i stanu liczby kont. Wpisuje się w nim numery nadane kontom, liczbę założonych i zlikwidowanych kont oraz wyprowadza się stan końcowy liczby kont. Wykaz dzieli się na osobne części dla każdego zbioru kont i prowadzi się go nieprzerwanie. 

2. Do nowo założonego wykazu przenosi się stany z poprzedniego okresu. Prowadzenie wykazu nie może być powierzone księgowemu – prowadzi go skarbnik gminy.

§ 34.

1. Ewidencję imienną kont podatkowych, należących do określonego zbioru prowadzi księgowy na karcie ewidencyjnej kont.

2. Karty ewidencyjne kont prowadzi się oddzielnie dla każdej kartoteki, zakładając osobne formularze dla każdej litery alfabetu, od której zaczynają się nazwiska podatników.

3. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje się niezwłocznie dane po założeniu każdego nowego konta.

§ 35
1. Po zakończeniu roku, najpóźniej do dnia wyznaczonego do sporządzenia sprawozdań rocznych, dokonuje się sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1)
porównaniu nazwisk podatników (lub nazw) na kartach kont z kartami ewidencyjnymi,

2)
porównaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem końcowym liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wyłącza się ze zbioru konta dotyczące zobowiązania podatkowego, które zostało ostatecznie ustalone i całkowicie zlikwidowane lub nastąpiło wygaśnięcie obowiązku podatkowego. Konta te przenosi się do zbioru kont zlikwidowanych. Sprawdzenia stanu liczby kont dokonuje się protokolarnie.

§ 36
1. Dzienniki obrotów służą do przebitkowej, chronologicznej ewidencji wszystkich obrotów (przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i przerachowań), księgowanych na kontach podatkowych.

2. Dzienniki obrotów służą również do kontroli i uzgadniania obrotów zaksięgowanych na kontach podatkowych, a także do segregacji obrotów wg rodzajów podatków i innych należności, grup podatników, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

3. Dzienniki obrotów oznacza się nazwą lub symbolem odpowiadającym należności, dla której jest prowadzony. 

§ 37
1. Wpłaty i zwroty należności nie przypisanych księguje się w dzienniku obrotów należności nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza się osobne rubryki dla każdego podatku.

2. Zwroty księguje się w tych samych rubrykach, w których księguje się wpływy, lecz liczbami ujemnymi. 

3. Wpłaty netto należności nie przypisanych ujmuje się zbiorczym przypisem w księdze zestawień podatkowych.

§ 38
1. W terminie do dnia 8 każdego miesiąca następnego, uzgadnia się sumy przypisów i odpisów w dziennikach obrotów z sumami przypisów i odpisów w rejestrach przypisów i odpisów. Uzgodnienia te potwierdza się podpisem.

2. Po upływie roku, a przed upływem terminu do sporządzania sprawozdań, w dziennikach obrotów sporządza się bilans obrotów (przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty) i sald, wprowadzając do bilansu sumy początkowych i końcowych zaległości oraz nadpłat ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszących się do danego dziennika obrotów.

3. Jeżeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku należności, suma zaległości i suma nadpłat wpisana do bilansu w dzienniku obrotów powinna być zgodna z sumą zaległości i sumą nadpłat.

§ 39
1. Księgowanie dowodów wpłat może być dokonane po przyjęciu gotówki.

2. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych, na podstawie kopii pokwitowań wystawionych przez inkasentów. Jeżeli na kwoty wpłacone przez inkasentów nie otrzymano od nich odbitek pokwitowań, wpłaty te księguje się jako wpływy do wyjaśnienia. Po otrzymaniu brakujących dowodów, wpływy do wyjaśnienia przeksięgowuje się na właściwe konta podatkowe.

3. Wszystkie wpłaty, objęte wyciągiem z rachunku bankowego, księguje się w dniu otrzymania wyciągu, jednak pod datą, jaka figuruje na wyciągu.

4. Księgowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpłaty, jeżeli dyspozycje podane w dowodzie wpłaty są niezgodne z przepisami. Jeżeli od podatnika należy pobrać odsetki za zwłokę i koszty egzekucyjne, na dowodzie wpłaty wpisuje się rozliczenie wpłaty, jaka kwota przypada na należność główną, odsetki za zwłokę i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wpłatę przyjęto.

5. Sumę kosztów egzekucyjnych za okres miesiąca, urząd przelewa na rachunek bankowy właściwego Urzędu Skarbowego do dnia ....... każdego miesiąca.

6. Dniem dokonania zapłaty zobowiązania podatkowego przy zapłacie gotówką, jest data podana przez kasę urzędu, inkasenta, sołtysa, poborcę skarbowego, bank lub placówkę pocztową.

§ 40
1. Ewidencję zobowiązania pieniężnego prowadzi się oddzielnie dla poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej. Wymiar zobowiązania pieniężnego przypisuje się na kontach podatników w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciągu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytułów księguje się w kwotach wynikających z dokumentacji.

2. Wpłaty wnoszone przez inkasentów pobranych podatków i opłat innych niż zobowiązanie pieniężne, księguje się w dzienniku należności nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez potrącenia należnego wynagrodzenia za inkaso. Księgowy sprawdza przy tym prawidłowość obliczenia wynagrodzenia, które ewidencjonuje się oddzielnie, wpisując jednocześnie do rejestru zbiorczego wpłat.

§ 41.

1. Terminarz płatności księgowego składa się z 31 teczek, przedziałek odpowiadających dniom miesiąca.W teczkach tych przechowuje się, według dni płatności, dowody doręczenia:

1) decyzje i nakazy płatnicze, z których wynika obowiązek podatkowy w  określonym terminie,

2) decyzje w sprawie rozłożenia na raty lub odroczenia terminu płatności,

3) upomnienia.

2. Tryb doręczania wezwań, pism urzędowych, decyzji, nakazów płatniczych oraz postępowania w wypadku niemożności ich doręczenia podatnikom regulują przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa.

3. Księgowy dokonuje przeglądu teczki terminarza i kont podatników w zbiorze sprawdzając, czy należność została zapłacona. Jeżeli podatnik nie zapłacił należności w terminie, księgowy sporządza, po upływie ....... dni , a wyjątkowo w ciągu ...... dni upomnienie, które wysyła się do dłużnika za potwierdzeniem odbioru. Jeżeli po otrzymaniu upomnienia dłużnik zapłaci zaległość, kopię upomnienia wraz z dowodem jego doręczenia dołącza się do dowodu wpłaty.

4. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, księgowy sporządza na kwoty zaległe, po upływie czternastu dni od dnia doręczenia upomnienia, tytuły wykonawcze.

5. Wystawione tytuły wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnień lub stwierdzeniem, że upomnienie nie było konieczne, wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła się do właściwego urzędu skarbowego, który potwierdza odbiór.

6. O każdej zmianie stanu zaległości, objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej likwidacji tej zaległości, zawiadamia się niezwłocznie urząd skarbowy. Ten sam tryb postępowania stosuje się do zaległości osób fizycznych, jak i osób prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej.

§ 42.

1. O odroczeniu terminu płatności zobowiązania podatkowego lub rozłożeniu go na raty, księgowy czyni stosowną adnotację na koncie podatkowym, a decyzję o odroczeniu wkłada do terminarza. Po wpłaceniu rat odnotowuje się w decyzji, w rubryce: „Uwagi” – datę i pozycję dziennika obrotów.

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, że podatnik nie wpłacił w wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty, albo nie wpłacił zobowiązania pomimo upływu terminu, do którego odroczono płatność, wystawia się:

1)
upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i powoduje doręczenie, jeżeli nie doręczono go wcześniej,

2)
tytuł wykonawczy na zaległości i przekazuje do właściwego urzędu skarbowego,

3)
przekazuje tytuł wykonawczy, jeżeli tytuł wystawiono wcześniej – do  właściwego urzędu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaległości.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu płatności raty, ulgi dotyczące odsetek za zwłokę mogą być stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunięciu terminu płatności niezapłaconej raty. Sprawy ulg w spłacie zobowiązań podatkowych reguluje odrębna instrukcja.

§ 43.

1. Zaległości podatkowe, które na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym dłużnika, należy odpisać z urzędu na koncie podatkowym dłużnika. Podstawą odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypisów i odpisów.

2. Zarządzając odpisanie zaległości, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzję, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, że przedawnienie nastąpiło na skutek zaniedbań z winy pracownika).

3. Zaległości podatkowe, które zostały zabezpieczone na nieruchomościach (zaległości zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po upływie okresu określonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa, mogą być egzekwowane tylko z tej nieruchomości, nie zaś z innego majątku dłużnika. 
4. Ewidencja zaległości zabezpieczonych na nieruchomościach stanowi integralną część rachunkowości podatkowej.
§ 44.

1. Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się. Jeżeli nadpłata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiązanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najbliższym księgowaniu przypisów z tego tytułu zobowiązania, potrąca się kwotę nadpłaty, zmniejszając odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadpłaty na przypisane bieżąco zobowiązanie podatkowe, zawiadamia się podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadpłaty w przesłanym mu nakazie płatniczym, bądź przez wysłanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpłaty na inne zobowiązania podatkowe, albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporządza się polecenie dokonania tej operacji.

4. Zwrotów i przerachowań nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje się z podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju.

5. Wypłata z tytułu oprocentowania nadpłaty następuje z tej podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się odsetki za zwłokę. Księguje się je na koncie podatkowym w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwłokę, ze znakiem minus.

6. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym, wypełnia się polecenie przekazu z rachunku bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza się wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadpłatę zwraca się na koszt urzędu. Przekaz pocztowy wypełnia się na kwotę nadpłaty, zaś polecenie przelewu na kwotę nadpłaty, powiększoną o kwotę opłaty pocztowej.

7. Przy księgowaniu przerachowania lub zwrotu nadpłaty na koncie podatkowym, zamieszcza się adnotację zawierającą nazwę należności i numery kont, na których zaksięgowano przerachowaną nadpłatę lub datę zwrotu.

8. Polecenia, o których mowa wyżej, przechowuje się razem z pozostałą dokumentacją dotyczącą likwidacji nadpłat i odcinkami zrealizowanych przez bank poleceń przelewu.

§ 45
1. Zwrot lub przerachowanie nadpłaconej należności nie przypisanej następuje po uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotów należności nie przypisanych przy pozycji, pod którą zaksięgowano wpłatę oraz na właściwym dowodzie wpłat. Odnotowuje się zarówno całą kwotę lub tylko jej określoną część.

2. Datę i numer pozycji zaksięgowania przychodu nadpłaconej kwoty dokonuje się w poleceniu zwrotu nadpłaty.

§ 46
1. Dowody wpłat zwrotów oraz przerachowań, stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów księgowych, przechowuje się ułożone według pozycji dziennika (dzienników) obrotów (księgi kontowej uniwersalnej), z podziałem na dowody księgowane w poszczególnych dziennikach.

2. Wyciągi z rachunków bankowych przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.

3. Dzienniki obrotów przechowuje się ułożone rocznikami, z podziałem według rodzajów należności, zgodnie z kolejnością miesięcy.

4. Księgi, rejestry, dzienniki zbiorcze wpłat, wykazy oraz inne urządzenia i dokumenty przechowuje się ułożone rocznikami i miesiącami.

5. Konta podatników i płatników, wyłączone z kartoteki kont czynnych przechowuje się w zbiorach ułożone rocznikami, z podziałem według rodzajów należności podziałek klasyfikacji budżetowej według nazwisk (i nazw) podatników, ułożone zgodnie z porządkiem alfabetycznym. 

................................

Wójt Gminy 

   Załącznik Nr 1

   Do Załącznika Nr 11  
   Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

   Z dnia 5 lutego .2010 r.

   W sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat miejscowej, skarbowej, renty planistycznej.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE POBORU OPŁATY MIEJSCOWEJ W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE
	


   Instrukcję opracowano w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn. zm.),

4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),
5. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie warunków , jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową (Dz. U. 2007 r., Nr 249, poz 1851 ze zm.)
6. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r – Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 129, poz 902 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. 2005 r., Nr 167, poz.1399)
§. 1

Opłata miejscowa jest pobierana od osób fizycznych przebywających dłużej niż dobę w celach turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych, w miejscowościach posiadających korzystne właściwości klimatyczne, walory krajobrazowe  oraz warunki umożliwiające pobyt osób w tych celach – za każdy dzień pobytu w takich miejscowościach.
§ 2.
Opłata miejscowa pobierana jest w drodze inkasa. Opłatę miejscową pobiera się z dołu , ostatniego dnia za cały okres pobytu.

Kwota dzienna stawka opłat miejscowej mająca charakter stawki maksymalnej określona została w ustawie, a następnie jest co rocznie waloryzowana przez Ministra Finansów w drodze rozporządzenia. Stawkę kwotową obowiązującą na obszarze danej gminy, która nie może przekroczyć stawki określonej przez MF ustala Rada Gminy. 

Opłata miejscowa wbrew jej nazwie nie jest opłatą, lecz podatkiem uiszczanym przez osobę fizyczną przebywającą w celach wypoczynkowych , zdrowotnych lub turystycznych w miejscowościach o określonych walorach. Nie występuje bowiem świadczenie wzajemne ze strony Urzędu Gminy lub innej jednostki organizacyjnej gminy za uiszczoną opłatę.

§. 3.

 Inkasentami opłaty miejscowej są: właściciele lub osoby prowadzące hotele, domy wczasowe, ośrodki wczasowe, campingi, obozowiska turystyczne, gospodarstwa agroturystyczne oraz inne podobne obiekty.

§ 4.

Za pobór opłaty miejscowe przysługuje wynagrodzenie w wysokości ustalonej przez Radę Gminy sumy zainkasowanej opłaty.

Inkasenci opłaty miejscowej wymienieni w § 2 odprowadzają w całości pobraną należność na rzecz budżetu Gminy, w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym opłatę pobrano.

§ 5.
I. opłaty miejscowej  nie pobiera się:
1) pod warunkiem wzajemności – od członków personelu przedstawicielstw dyplomatycznych i urzędów konsularnych oraz innych osób zrównanych z nimi na podstawie ustaw, umów lub zwyczajów międzynarodowych, jeżeli nie są obywatelami polskimi i nie mają miejsca pobytu stałego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) od osób przebywających w szpitalach;

3) od osób niewidomych i ich przewodników;

4) od podatników podatku od nieruchomości z tytułu posiadania domów letniskowych

położonych w miejscowości, w której pobiera się opłatę miejscową albo uzdrowiskową;

5) od zorganizowanych grup dzieci i młodzieży szkolnej.
2.Od osób, od których pobierana jest opłata uzdrowiskowa, nie pobiera się opłaty miejscowej.
3. Rada Ministrów, w drodze rozporządzenia, określa minimalne warunki, jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową, uwzględniając zróżnicowanie warunków regionalnych i lokalnych.
4. Rada Ministrów w rozporządzeniu, o którym mowa w ust. 3, określa warunki:

1) klimatyczne;

2) krajobrazowe;

3) umożliwiające pobyt osób w celach turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych.

5. Rada gminy ustala miejscowości odpowiadające warunkom określonym w przepisach wydanych na podstawie ust. 3 i 4, w których pobiera się opłatę miejscową.
II. Opłata miejscowa
1. Opłata miejscowa związana jest z przebywaniem w miejscowościach spełniających określone kryteria. I tak miejscowość musi:

1) posiadać korzystne właściwości klimatyczne, walory krajobrazowe oraz warunki umożliwiające pobyt osób w tych celach,

2) znajdować się na obszarach, którym nadano status obszaru ochrony uzdrowiskowej na zasadach określonych w ustawie z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych. Wyżej wymienione warunki mają charakter rozłączny.
III. Korzystne warunki klimatyczne i walory krajobrazowe
1. Minimalne warunki klimatyczne, krajobrazowe oraz umożliwiające pobyt osób w celach turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych, jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową, zostały określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie warunków, jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową (Dz.U. Nr 249, poz. 1851). Podstawą prawną dla wydania
ww. rozporządzenia jest art. 17 ust. 3 komentowanej ustawy („Rada Ministrów, w drodze rozporządzenia, określa minimalne warunki, jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową, uwzględniając zróżnicowanie warunków regionalnych i lokalnych”) i art. 17 ust. 4 („Rada Ministrów w rozporządzeniu, o którym mowa w ust. 3, określa warunki:

1) klimatyczne,

2) krajobrazowe,

3) umożliwiające pobyt osób w celach turystycznych, wypoczynkowych lub szkoleniowych”).
................................

Wójt Gminy 

   Załącznik Nr 2

   Do Załącznika Nr 11  

   Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

   Z dnia 5 lutego .2010 r.

   W sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat miejscowej, skarbowej, renty planistycznej.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE POBORU OPŁATY SKARBOWEJ W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE
	


   Instrukcję opracowano w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn. zm.),

4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),
5. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie warunków , jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową (Dz. U. 2007 r., Nr 249, poz 1851 ze zm.)
6. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r – Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 129, poz 902 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. 2005 r., Nr 167, poz.1399)
§ 1.

Opłata skarbowa obciąża czynności z zakresu administracji publicznej dokonywane w ramach postępowania administracyjnego (wydawanie zaświadczeń i zezwoleń, podejmowanie czynności urzędowych), dokumenty stwierdzające udzielenie pełnomocnictwa. Obowiązek uiszczania opłaty skarbowej ciąży na osobach fizycznych, osobach prawnych i jednostkach organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, dokonujących wyżej wymienionych czynności lub składanych wniosków o wydanie odpowiednich dokumentów. Stawki opłaty skarbowej ustalono bezpośrednio w ustawie (są główne stawki kwotowe). Organem właściwym w sprawach opłaty skarbowej jest wójt.

Wpływy z opłaty skarbowej uiszczanej gotówką, są wpłacane na rachunek bankowy – dochody jednostki

§ 2
Opłacie skarbowej podlega :

1. w sprawach indywidualnych z zakresu z administracji publicznej:

2. dokonanie czynności urzędowej na podstawie zgłoszenia lub na wniosek,

3. wydanie zaświadczenia na wniosek,

4. wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji );

5. złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii - w sprawie z zakresu administracji publicznej lub w postępowaniu sądowym.

6. dokonanie czynności urzędowej, wydanie zaświadczenia oraz zezwolenia (pozwolenia) przez podmiot inny niż organ administracji rządowej i samorządowej, w związku z wykonywaniem zadań z zakresu administracji publicznej, a także złożenie w takim podmiocie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii.

Podatnicy opłaty skarbowej 

Osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne niemające osobowości prawnej, jeżeli wskutek dokonanego przez nie zgłoszenia lub na ich wniosek dokonuje się czynności urzędowej, albo jeżeli na ich wniosek wydaje się zaświadczenie lub zezwolenie (pozwolenie, koncesję), a w przypadku złożenia dokumentu stwierdzającego ustanowienie pełnomocnictwa, prokury lub ich odpisu, wypisu lub kopii - na mocodawcy i pełnomocniku albo przedsiębiorcy i prokurencie.

Powstanie obowiązku zapłaty opłaty skarbowej 

1. dokonanie czynności urzędowej - z chwilą dokonania zgłoszenia lub złożenia wniosku o dokonanie czynności urzędowej, 

2. wydanie zaświadczenia - z chwilą złożenia wniosku o wydanie zaświadczenia,

3. wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji) - z chwilą złożenia wniosku o wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji),

4. złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa lub prokury oraz od jego odpisu, wypisu lub kopii - z chwilą złożenia dokumentu w organie administracji publicznej, sądzie lub podmiocie wykonującym zadania z zakresu administracji publicznej,

5. zaświadczenie, którego wydanie nie podlega opłacie skarbowej, które następnie zostanie użyte w sprawie, w której nie przysługuje zwolnienie (wyłączenie) od obowiązku zapłaty opłaty skarbowej - z chwilą użycia zaświadczenia w innej sprawie

WYBRANE ZAGADNIENIA DOTYCZĄCE stawek opłaty skarbowej

Wysokość stawek opłaty skarbowej od poszczególnych jej przedmiotów została określona w załączniku do ustawy o opłacie skarbowej. Bardzo istotną zmianą wynikającą z nowelizacji ustawy jest zniesienie podań jako przedmiotów opłaty skarbowej. Podobnie jak w poprzednich ustawach o opłacie skarbowej planowana regulacja obejmuje czynności urzędowe, dokonywane na wniosek zainteresowanego lub na podstawie dokonanego przez niego zgłoszenia. Zmianie uległy przepisy określające moment powstania obowiązku podatkowego przy czynnościach urzędowych. Obecnie obowiązek ten powstaje z chwilą wystąpienia z wnioskiem o dokonanie czynności urzędowej lub złożeniem zgłoszenia, a w odniesieniu do czynności, w wyniku których wydawany jest dokument (np. decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu) z chwilą wydania dokumentu.

Obowiązek zapłaty opłaty skarbowej bez względu na charakter czynności powstaje zawsze z chwilą wystąpienia podmiotu zainteresowanego z wnioskiem lub złożenia przezeń zgłoszenia. 

Za najistotniejszą zmianę uznać należy objęcie opłatą skarbową, w wysokości 10,00zł czynności polegającej na wydaniu decyzji, niewymienionej w załączniku do ustawy, do której mają zastosowanie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego. W efekcie wprowadzenia tego przedmiotu opłaty skarbowej, opłatą skarbową objęte zostaną wszystkie decyzje administracyjne wydawane w sprawach indywidualnych w I instancji.

Zwolnione od opłaty skarbowej będą decyzje organów odwoławczych lub wydane w trybach szczególnych tj. w ramach wznowienia postępowania albo stwierdzenia nieważności lub uchylenia decyzji ostatecznych, a także niektóre decyzje, które ze względów społecznych zasługują na zwolnienie np. decyzje w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego, decyzje w sprawach dotacji przedmiotowych na zadania w dziedzinie rolnictwa, decyzje o przyznaniu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Nie będą objęte opłatą również decyzje podatkowe tj. te które wydawane są na podstawie Ordynacji Podatkowej, albo do których stosuje się przepisy tej ustawy.

Efektem wejścia w życie nowej ustawy o opłacie skarbowej jest likwidacja opłaty administracyjnej, uregulowanej w przepisach ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i opłatach lokalnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 121 poz.844) dotyczącej czynności urzędowych wykonywanych przez organy gminy, a nieobjętych opłatą skarbową. W związku z tym opłatą skarbową zostaną obecnie objęte, wypisy i wyrysy ze studium lub z planu zagospodarowania przestrzennego przy jednoczesnej likwidacji opłaty administracyjnej.

Wśród czynności urzędowych objętych opłatą skarbową dużą grupę stanowią czynności dokonywane na podstawie przepisów o ochronie środowiska. Wśród nich za najistotniejsze uznać należy decyzje o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia (stawka opłaty skarbowej 205,00zł) oraz przeniesienie tej decyzji na rzecz innej osoby (stawka opłaty 105,00zł), decyzje zatwierdzające instrukcje eksploatacji składowiska (stawka opłaty 505,00zł). Opłacie skarbowej (w wysokości 120,00zł) podlega także przyjęcie wymaganego przepisami o ochronie środowiska zgłoszenia instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, mogącej negatywnie oddziaływać na środowisko.
Ponadto w ustawie zrezygnowano z obciążenia opłatą skarbową weksli i dokumentów zawierających oświadczenie woli poręczyciela. Przedmiotem opłaty skarbowej pozostają jednak dokumenty stwierdzające udzielenie pełnomocnictwa lub prokury, ale tylko w przypadkach, gdy składane są przez pełnomocnika w sprawie z zakresu administracji publicznej lub w postępowaniu sądowym. 
Szczegółowy wykaz przedmiotów oraz stawki opłaty skarbowej określa załącznik do ustawy.
TERMINY I SPOSÓB ZAPŁATY opłaty skarbowej
1. opłatę skarbową wpłaca się z chwilą powstania obowiązku podatkowego,

2. zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się gotówką lub bezgotówkowo,

3. rada gminy może zarządzić pobór opłaty skarbowej w drodze inkasa oraz wyznaczyć inkasentów i określić wysokość wynagrodzenia za inkaso.
Opłata skarbowa w Urzędzie gminy jest pobierana w wysokościach zaznaczonych kursywą i pogrubiona.
Załącznik do ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. (poz. 1635)

	WYKAZ PRZEDMIOTÓW OPŁATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ OPŁATY ORAZ ZWOLNIENIA
  

	Część
	Przedmiot opłaty skarbowej
	Stawka
	Zwolnienia

	1
	2
	3
	4

	I.
	Dokonanie czynności urzędowej
	  
	  

	  
	1. Sporządzenie aktu małżeństwa
	84 zł
	  

	  
	2. Inne czynności kierownika urzędu stanu cywilnego
	11 zł
	1) sporządzenie aktu urodzenia lub zgonu
2) przyjęcie oświadczenia o uznaniu dziecka lub o nadaniu dziecku nazwiska męża matki

	  
	3. Decyzja o wpisaniu do polskich ksiąg stanu cywilnego treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą
	50 zł
	  

	  
	4. Pozostałe decyzje wydawane przez kierownika urzędu stanu cywilnego
	39 zł
	  

	  
	5. Protokół zawierający ostatnią wolę spadkodawcy, sporządzony przez osoby wymienione w art. 951 § 1 Kodeksu cywilnego
	22 zł
	  

	  
	6. Ustalenie brzmienia albo pisowni imienia lub nazwiska
	22 zł
	  

	  
	7. Decyzja o zmianie nazwiska i imienia (imion) albo nazwiska lub imienia (imion)
	37 zł
	  

	  
	8. Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
	107 zł
	  

	  
	9. Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby
	56 zł
	  

	  
	10. Zatwierdzenie projektu budowlanego
	47 zł
	  

	  
	11. Przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowę lub decyzji o pozwoleniu na wznowienie robót budowlanych na rzecz innego podmiotu
	90 zł
	  

	  
	12. Decyzja o przeniesieniu praw i obowiązków wynikających z:
1) wydawanych, na podstawie przepisów o ochronie środowiska i przepisów o odpadach, pozwoleń na wprowadzanie substancji i energii do środowiska:
	
	  

	
	a) w związku z wykonywaną działalnością gospodarczą, z zastrzeżeniem lit. b
	1 023 zł
	

	
	b) w związku z działalnością gospodarczą wykonywaną przez podmioty prowadzące działalność wytwórczą w rolnictwie, mikroprzedsiębiorców oraz małych i średnich przedsiębiorców
	259 zł
	

	
	c) pozostałych
	256 zł
	

	
	2) pozwoleń wodnoprawnych
	100 zł
	

	  
	13. Przyjęcie wymaganego przepisami o ochronie środowiska zgłoszenia instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, mogącej negatywnie oddziaływać na środowisko
	120 zł
	  

	  
	14. Wymagane przepisami o ochronie środowiska:
	
	  

	
	1) zatwierdzenie raportu o bezpieczeństwie
	1 069 zł
	

	
	2) zatwierdzenie zmian w raporcie o bezpieczeństwie
	214 zł
	

	  
	15. Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia rejestracyjnego w podatku akcyzowym
	170 zł
	  

	  
	16. Potwierdzenie zarejestrowania podatnika podatku od towarów i usług jako podatnika VAT czynnego lub podatnika VAT zwolnionego
	170 zł
	  

	  
	17. Zgoda wydawana przez organ podatkowy na podstawie przepisów prawa podatkowego
	30 zł
	  

	  
	18. Dokonanie wpisu niepublicznego zakładu opieki zdrowotnej do rejestru zakładów prowadzonego przez wojewodę
	217 zł
	  

	  
	19. Dokonanie wpisu do rejestru zwierząt
	26 zł
	  

	  
	20. Przyrzeczenie wydania zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	98 zł
	  

	  
	21. Przedłużenie terminu ważności lub zmiana warunków przyrzeczenia wydania zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	44 zł
	  

	  
	22. Wydanie duplikatu zezwolenia (pozwolenia, koncesji) lub przyrzeczenia wydania zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	24 zł
	  

	  
	23. Wydanie duplikatu decyzji o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej
	15 zł
	  

	  
	24. Wydanie duplikatu książeczki wojskowej
	28 zł
	  

	  
	25. Decyzja w sprawie uznania kwalifikacji do wykonywania zawodu regulowanego w rozumieniu przepisów o zasadach uznawania kwalifikacji do wykonywania zawodów regulowanych, albo do podejmowania lub wykonywania działalności regulowanej w rozumieniu przepisów o zasadach uznawania kwalifikacji do podejmowania lub wykonywania niektórych działalności, nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej lub państwach członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronach umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
	523 zł
	  

	  
	26. Decyzja o nabyciu obywatelstwa polskiego
	219 zł
	  

	  
	27. Decyzja stwierdzająca posiadanie lub utratę obywatelstwa polskiego
	58 zł
	  

	  
	28. Dokonanie wpisu zaproszenia cudzoziemca na pobyt w Rzeczypospolitej Polskiej do ewidencji zaproszeń
	27 zł
	  

	  
	29. Dokonanie wpisu przedstawicielstwa przedsiębiorcy zagranicznego do rejestru przedstawicielstw przedsiębiorców zagranicznych
	6 713 zł
	  

	  
	30. Dokonanie wpisu statku rybackiego do rejestru statków rybackich
	176 zł
	  

	  
	31. Zmiana wpisu w rejestrze statków rybackich
	59 zł
	  

	  
	32. Dokonanie wpisu do rejestru osób uprawnionych do wykonywania czynności akwizycyjnych na rzecz otwartych funduszy emerytalnych
	106 zł
	  

	  
	33. Zmiana wpisu do rejestru, o którym mowa w ust. 32, polegająca na rozpoczęciu wykonywania czynności akwizycyjnych na rzecz innego funduszu bądź na rozpoczęciu wykonywania czynności akwizycyjnych w imieniu innego podmiotu
	53 zł
	  

	  
	34. Dokonanie wpisu do rejestru agentów ubezpieczeniowych
	110 zł
	  

	  
	35. Zmiana wpisu do rejestru agentów ubezpieczeniowych:
	
	zmiana wpisu do rejestru agentów ubezpieczeniowych obejmująca:
1) imiona i nazwisko, numer PESEL lub, gdy ten nie został nadany, numer paszportu, dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość, adres zamieszkania, numer w ewidencji działalności gospodarczej albo numer w rejestrze przedsiębiorców, firmę przedsiębiorcy, pod którą wykonywana jest działalność gospodarcza, siedzibę i adres - w przypadku agenta ubezpieczeniowego będącego osobą fizyczną,
2) nazwę podmiotu lub firmę, siedzibę i adres, numer w rejestrze przedsiębiorców - w przypadku agenta ubezpieczeniowego będącego osobą prawną lub jednostką organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej,
3) imiona i nazwisko, numer PESEL lub, gdy ten nie został nadany, numer paszportu, dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość, adres zamieszkania - w przypadku osób fizycznych, przy pomocy których agent ubezpieczeniowy wykonuje czynności agencyjne,
4) numer polisy potwierdzającej zawarcie umowy obowiązkowego ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej, datę obowiązywania tej umowy ubezpieczenia oraz nazwę zakładu ubezpieczeń, z którym zawarto tę umowę - w przypadku agenta ubezpieczeniowego działającego na rzecz więcej niż jednego zakładu ubezpieczeń w zakresie tego samego działu ubezpieczeń, zgodnie z załącznikiem do ustawy o działalności ubezpieczeniowej,
5) wykreślenie agenta ubezpieczeniowego na wniosek zakładu ubezpieczeń

	
	1) jeżeli zmiana nastąpi na wniosek zakładu ubezpieczeń w związku z zawarciem umowy agencyjnej z agentem ubezpieczeniowym, który został wpisany do rejestru na uprzedni wniosek innego zakładu ubezpieczeń
	110 zł
	

	
	2) pozostałe zmiany
	55 zł
	

	  
	36. Dokonanie wpisu do rejestru działalności regulowanej:
	
	  

	
	1) podmiotu wykonującego działalność na podstawie przepisów o ruchu drogowym
	412 zł
	

	
	2) podmiotu wykonującego działalność w zakresie:
	
	

	
	a) wyrobu alkoholu etylowego
	11 610 zł
	

	
	b) wyrobu alkoholu etylowego, w przypadku gdy przedsiębiorca zadeklaruje roczną wielkość produkcji do 10 000 litrów 100% alkoholu
	1 005 zł
	

	
	c) oczyszczania alkoholu etylowego
	11 610 zł
	

	
	d) skażania alkoholu etylowego
	11 610 zł
	

	
	e) odwadniania alkoholu etylowego jeżeli treścią wpisu jest więcej niż jeden rodzaj działalności, opłatę skarbową pobiera się od każdego z nich
	11 610 zł
	

	
	3) podmiotu wykonującego działalność w zakresie wytwarzania wyrobów tytoniowych
	11 610 zł
	

	
	4) podmiotu wykonującego działalność w zakresie:
	
	

	
	a) wyrobu napojów spirytusowych
	11 610 zł
	

	
	b) rozlewu napojów spirytusowych
	11 610 zł
	

	
	c) wyrobu lub rozlewu napojów spirytusowych, w przypadku gdy przedsiębiorca zadeklaruje roczną wielkość produkcji do 10 000 litrów 100 % alkoholu jeżeli treścią wpisu jest więcej niż jeden rodzaj działalności, opłatę skarbową pobiera się od każdego z nich
	1 005 zł
	

	
	5) podmiotu wykonującego działalność kantorową
	1 087 zł
	

	
	6) podmiotu wykonującego działalność gospodarczą na podstawie przepisów o usługach turystycznych w zakresie organizowania imprez turystycznych oraz pośredniczenia na zlecenie klientów w zawieraniu umów o świadczenie usług turystycznych
	514zł
	

	
	7) podmiotu wykonującego działalność na podstawie przepisów o nasiennictwie w zakresie obrotu materiałem siewnym  
	288 zł
	

	
	8) podmiotu wykonującego działalność w zakresie konfekcjonowania lub obrotu środkami ochrony roślin
	1 135 zł
	

	
	9) podmiotu wykonującego działalność na podstawie ustawy - Prawo pocztowe
	412 zł 
	

	
	10) podmiotu wykonującego działalność gospodarczą niewymienioną w niniejszym ustępie
	616 zł
	

	  
	37. Zmiana wpisu do rejestru działalności regulowanej, jeżeli:
	
	  

	
	1) dotyczy ona rozszerzenia zakresu działalności
	50 % stawek określonych od wpisu
	

	
	2) treścią zmiany wpisu, o którym mowa w ust. 36 pkt 2 lub 4, jest kolejny rodzaj działalności
	100 % stawek określonych od wpisu
	

	  
	38. Decyzja w sprawie zwolnienia z obowiązku uzyskania świadectwa homologacji typu pojazdu
	1 537 zł
	  

	  
	39. Zgoda na chów i hodowlę zamkniętą zwierząt niebędących zwierzętami gospodarczymi do celów zasiedleń lub eksportu zwierzyny żywej
	105 zł
	  

	  
	40. Decyzja stwierdzająca spełnianie uprawnień do prowadzenia szkoleń pracowników zakładów górniczych w zakresie znajomości przepisów regulujących bezpieczne wykonywanie pracy w zakładzie górniczym
	505 zł
	  

	  
	41. Decyzja zatwierdzająca program przeszkolenia pracowników na stanowiskach w ruchu zakładu górniczego, innych niż stanowiska kierownictwa i dozoru ruchu, które mogą zajmować osoby o szczególnych kwalifikacjach zawodowych i warunkach zdrowotnych, opracowany dla poszczególnych stanowisk, wydawana na wniosek przedsiębiorcy lub jednostki organizacyjnej trudniącej się szkoleniem - od każdego programu
	105 zł
	  

	  
	42. Zatwierdzenie planów ruchu:
	
	  

	
	1) podziemnych zakładów górniczych
	1 005 zł
	

	
	2) odkrywkowych zakładów górniczych lub zakładów górniczych wydobywających kopaliny otworami wiertniczymi
	805 zł
	

	
	3) innych zakładów
	505 zł
	

	  
	43. Nadanie uprawnień rzeczoznawcy do spraw ruchu górniczego:
	
	  

	
	1) jednostce naukowej
	1 005 zł
	

	
	2) osobie fizycznej
	505 zł
	

	  
	44. Decyzja zatwierdzająca program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
	505 zł
	  

	  
	45. Decyzja o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia
	205 zł
	  

	  
	46. Przeniesienie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia na rzecz innej osoby
	105 zł
	  

	  
	47. Decyzja zatwierdzająca instrukcję eksploatacji składowiska
	505 zł
	  

	  
	48. Przeniesienie decyzji zatwierdzającej instrukcję eksploatacji składowiska
	259 zł
	  

	  
	49. Decyzja w sprawie uznania wyrobu budowlanego za regionalny wyrób budowlany
	155 zł
	  

	  
	50. Udostępnienie rzeczoznawcy majątkowemu przez naczelnika urzędu skarbowego informacji zawierającej dane o wartości nieruchomości - od każdej nieruchomości
	5 zł
	udzielenie informacji w związku z wyceną dokonywaną przez rzeczoznawcę majątkowego na zlecenie organu administracji publicznej

	  
	51. Wydanie wypisu lub wyrysu ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego:
	
	  

	
	1) od wypisu:
	
	

	
	a) do 5 stron
	30 zł 
	

	
	b) powyżej 5 stron
	50 zł
	

	
	2) od wyrysu:
	
	

	
	a) za każdą wchodzącą w skład wyrysu pełną lub rozpoczętą część odpowiadającą stronie formatu A4
	20 zł 
	

	
	b) nie więcej niż
	200 zł
	

	  
	52. Decyzja w sprawie zwolnienia od obowiązku każdorazowego zdawania odpadów i pozostałości ładunkowych przed opuszczeniem portu
	100 zł
	  

	  
	53. Decyzja inna, niż wymieniona w niniejszym załączniku, do której mają zastosowanie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego
	10 zł
	1) decyzja umarzająca postępowanie lub wydawana w postępowaniu odwoławczym albo w trybie szczególnym
2) decyzja w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego
3) decyzja w sprawie dotacji przedmiotowej na zadania w dziedzinie rolnictwa
4) decyzja wydana przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej w ramach realizacji jego zadań w zakresie telekomunikacji
5) decyzja w sprawie skargi pasażera lotniczego na naruszenie przez przewoźnika lotniczego przepisów rozporządzenia nr 261/2004/WE z dnia 11 lutego 2004 r. ustanawiającego wspólne zasady odszkodowania i pomocy dla pasażerów w przypadku odmowy przyjęcia na pokład albo odwołania lub dużego opóźnienia lotów, uchylającego rozporządzenie (EWG) nr 295/91 (Dz. Urz. UE L 46 z 17.02.2004, s. 1)
6) decyzja o przyznaniu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

	II.
	Wydanie zaświadczenia
	
	  

	  
	1. Zaświadczenia, w tym również odpisy dokumentów, wydawane przez urzędy stanu cywilnego oraz archiwa państwowe:
	
	1) odpis wydawany z akt stanu cywilnego, dotyczący obywateli polskich przebywających za granicą, przeznaczony wyłącznie na potrzeby polskich przedstawicielstw dyplomatycznych lub urzędów konsularnych
2) odpisy skrócone:
a) wydawane w sprawach dokumentów stwierdzających tożsamość
b) wydawane bezpośrednio po sporządzeniu aktu stanu cywilnego - w liczbie 3 egzemplarzy;
zwolnienie to przysługuje również cudzoziemcom, którym udzielono zezwolenia na osiedlenie się lub nadano status uchodźcy w Rzeczypospolitej Polskiej, oraz obywatelom tych państw obcych, z którymi Rzeczpospolita Polska zawarła odpowiednie porozumienia

	
	1) zaświadczenie stwierdzające, że obywatel polski lub zamieszkały na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej cudzoziemiec niemający obywatelstwa żadnego państwa, zgodnie z prawem polskim, może zawrzeć małżeństwo za granicą
	38 zł
	

	
	2) odpis zupełny aktu stanu cywilnego
	33 zł
	

	
	3) odpis skrócony aktu stanu cywilnego
	22 zł 
	

	
	4) zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz zaświadczenie o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego
	24 zł
	

	
	5) pozostałe zaświadczenia
	26 zł
	

	  
	2. Pełny odpis przetworzonych danych osobowych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych
	17 zł
	  

	  
	3. Zaświadczenie wydawane przez wojskowego komendanta uzupełnień, stwierdzające odbycie służby wojskowej przez osoby stale przebywające za granicą
	46 zł
	  

	  
	4. Poświadczenie zgodności duplikatu, odpisu, wyciągu, wypisu lub kopii, dokonane przez organy administracji rządowej lub samorządowej lub archiwum państwowe, od każdej pełnej lub zaczętej stronicy
	5 zł
	poświadczenie zgodności odpisu, kopii lub wyciągu z pełnomocnictwa niepodlegającego opłacie skarbowej lub od niej zwolnionego

	  
	5. Legalizacja dokumentu
	26 zł
	  

	  
	6. Wydanie Apostille, o której mowa w Konwencji znoszącej wymóg legalizacji zagranicznych dokumentów urzędowych, sporządzonej w Hadze dnia 5 października 1961 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 112, poz. 938)
	60 zł
	  

	  
	7. Poświadczenie własnoręczności podpisu
	9 zł
	  

	  
	8. Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości - od każdego egzemplarza
	21 zł
	  

	  
	9. Świadectwo dopuszczenia pojazdu do przewozu niektórych materiałów niebezpiecznych i świadectwo dla środków transportu przeznaczonych do przewozu szybko psujących się artykułów żywnościowych
	132 zł
	  

	  
	10. Świadectwo:
	
	  

	
	1) fitosanitarne dla roślin, produktów roślinnych lub przedmiotów wyprowadzanych z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej do państw trzecich
	20 zł
	

	
	2) dla mieszanki materiału siewnego -za każde zaświadczenie dotyczące określonej partii
	21 zł
	

	  
	11. Zaświadczenie potwierdzające brak obowiązku uiszczenia podatku od towarów i usług z tytułu przywozu nabywanych z terytorium państwa członkowskiego Unii Europejskiej innego niż terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pojazdów, które mają być dopuszczone do ruchu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
	160 zł
	  

	  
	12. Karta rejestracyjna broni pneumatycznej lub broni pozbawionej na stałe cech użytkowych
	82 zł
	karta rejestracyjna wydawana szkole

	  
	13. Europejska Karta Broni Palnej
	105 zł
	  

	  
	14. Zaświadczenie stwierdzające, że obiekty budowlane i urządzenia techniczne przeznaczone do wykonywania określonej działalności gospodarczej spełniają wymagania określone w przepisach o ochronie środowiska
	105 zł
	  

	  
	15. Zaświadczenie stwierdzające, że na terenie, na którym położone jest projektowane ekologiczne gospodarstwo rolne, nie nastąpiło przekroczenie dopuszczalnych stężeń szkodliwych substancji zanieczyszczających powietrze i wodę
	105 zł
	  

	  
	16. Opinia potwierdzająca, że pomieszczenia dostosowane do prowadzenia działalności w zakresie konfekcjonowania lub obrotu środkami ochrony roślin i przechowywania opakowań po środkach ochrony roślin sklasyfikowanych jako bardzo toksyczne spełniają wymogi ochrony środowiska
	105 zł
	  

	  
	17. Zaświadczenie potwierdzające nadanie numeru identyfikacji podatkowej podmiotowi, który się nim posługuje
	21 zł
	  

	  
	18. Zaświadczenie potwierdzające zidentyfikowanie określonego podmiotu na potrzeby transakcji wewnątrzwspólnotowych na terytorium państwa członkowskiego innym niż terytorium kraju
	20 zł
	  

	  
	19. Zaświadczenie potwierdzające, że podatnik jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny lub zwolniony
	21 zł
	  

	  
	20. Zaświadczenie stwierdzające, że podatnik jest zarejestrowanym podatnikiem podatku akcyzowego
	21 zł
	  

	  
	21. Pozostałe zaświadczenia
	17 zł
	1) zaświadczenie wydawane w interesie publicznym
2) zaświadczenie wydawane w związku z ubieganiem się o wydanie zezwolenia upoważniającego do przekraczania granicy, przewidzianego w umowach międzynarodowych o ułatwieniach w małym ruchu granicznym, w celach służbowych lub w związku z wykonywanymi czynnościami urzędowymi lub społecznymi
3) zaświadczenie w sprawach poszukiwania osób zaginionych w czasie działań wojennych lub w związku z tymi działaniami
4) zaświadczenie w sprawie ekshumacji, przewozu i sprowadzenia zwłok lub szczątków zwłok ludzkich
5) zaświadczenie w sprawie budowy lub odbudowy obiektów budowlanych zniszczonych albo uszkodzonych wskutek działalności spowodowanej ruchem zakładu górniczego lub klęsk żywiołowych
6) zaświadczenie w sprawie ulg dla osób dotkniętych klęską żywiołową lub wypadkiem losowym
7) zaświadczenie dotyczące scalania i zamiany gruntów, wspólnot gruntowych, mienia komunalnego i gminnego, służebności gruntowych, rozgraniczenia nieruchomości, sprzedaży i dzierżawy nieruchomości rolnych Skarbu Państwa, porządkowania własności gospodarstw rolnych, ochrony gruntów rolnych i leśnych, melioracji użytków rolnych oraz związane z realizacją przepisów o reformie rolnej i osadnictwie
8) zaświadczenie wydawane na podstawie przepisów o hodowli zwierząt gospodarskich
9) potwierdzenie złożenia podania oraz innych dokumentów składanych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
10) zaświadczenie o nadaniu statystycznego numeru identyfikacyjnego
11) zaświadczenie o wielkości użytków rolnych gospodarstwa rolnego, wydawane przez urzędy gmin właściwe do pobierania podatku rolnego
12) zaświadczenie niezbędne do uzasadnienia wniosku o udzielenie pomocy z udziałów Unii Europejskiej
13) zaświadczenie dla przesyłki ziemniaków, potwierdzające, że ziemniaki pochodzą z miejsca produkcji uznanego za wolne od grzyba Synchytrium endobioticum
14) zaświadczenie potwierdzające, że w partii bulw ziemniaka nie stwierdzono występowania Clavibacter michiganensis ssp. sepedonicus

	III.
	Wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	  
	  

	  
	1. Zezwolenie na zawarcie małżeństwa, o którym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego
	39 zł
	  

	  
	2. Zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony
	340 zł
	zezwolenie udzielane cudzoziemcowi korzystającemu

	  
	3. Zezwolenie na osiedlenie się
	640 zł
	zezwolenie udzielane:
1) członkowi najbliższej rodziny repatrianta
2) cudzoziemcowi, któremu udzielono azylu

	  
	4. Zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Wspólnot Europejskich
	640 zł
	  

	  
	5. Przepustka w małym ruchu granicznym:
	  
	  

	
	1) jednorazowa
	12 zł
	

	
	2) stała
	24 zł
	

	  
	6. Wiza:
	  
	1) wiza dla członka rodziny obywatela państwa członkowskiego Unii Europejskiej, państwa Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienależącego do Unii Europejskiej lub państwa niebędącego stroną umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, który może korzystać ze swobody przepływu osób na podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi
2) wiza dla cudzoziemca korzystającego z ochrony czasowej

	
	1) wydawana przez komendanta placówki Straży Granicznej
	305 zł
	

	
	2) pobytowa wydawana przez wojewodę w przypadku, o którym mowa w art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. Nr 128, poz. 1175, z 2004 r. Nr 96, poz. 959 i Nr 179, poz. 1842, z 2005 r. Nr 90, poz. 757, Nr 94, poz. 788, Nr 132, poz. 1105 i Nr 163, poz. 1362 oraz z 2006r.Nr 104, poz.708i711,Nr 143, poz. 1027, Nr 144, poz. 1043, Nr 158, poz. 1122 i Nr 170, poz. 1217):
	  
	

	
	a) w pkt 1 i 4
	55 zł
	

	
	b) w pkt 2 i 3
	205 zł
	

	
	3) pobytowa wydawana przez wojewodę małoletniemu cudzoziemcowi urodzonemu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
	  
	

	
	a) krótkoterminowa
	105 zł
	

	
	b) długoterminowa
	205 zł
	

	  
	7. Przedłużenie wizy pobytowej:
	  
	  

	
	1) krótkoterminowej
	205 zł
	

	
	2) długoterminowej
	406 zł
	

	  
	8. Zezwolenie wydane na nabycie przez cudzoziemca nieruchomości lub prawa użytkowania wieczystego, albo na nabycie lub objęcie przez cudzoziemca udziałów lub akcji w spółce handlowej z siedzibą na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, a także na każdą inną czynność prawną dotyczącą udziałów lub akcji, jeżeli w ich wyniku spółka handlowa, będąca właścicielem lub wieczystym użytkownikiem nieruchomości na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stanie się spółką kontrolowaną przez cudzoziemca lub cudzoziemców oraz na nabycie lub objęcie przez cudzoziemca udziałów lub akcji w spółce handlowej z siedzibą na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, będącej właścicielem lub wieczystym użytkownikiem nieruchomości na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli spółka ta jest spółką kontrolowaną, a udziały lub akcje nabywa lub obejmuje cudzoziemiec niebędący udziałowcem lub akcjonariuszem spółki
	1 570 zł
	  

	  
	9. Pozwolenie wydawane na podstawie przepisów prawa budowlanego:
1) na budowę obiektu budowlanego oraz urządzeń budowlanych związanych z obiektem budowlanym:
a) budynku przeznaczonego na prowadzenie działalności gospodarczej innej niż rolnicza i leśna:
	  
	1) pozwolenie na budowę lub remont obiektów budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych wskutek działalności spowodowanej ruchem zakładu górniczego lub klęsk żywiołowych
2) pozwolenie na budowę budynków przeznaczonych na cele naukowe, socjalne i kulturalne
3) pozwolenie na remont obiektów budowlanych wpisanych do rejestru zabytków

	
	- za każdy m2 powierzchni użytkowej
	1 zł
	

	
	- nie więcej niż
	539 zł
	

	
	b) budynku służącego celom gospodarczym w gospodarstwie rolnym
	14 zł
	

	
	c) innego budynku
	48 zł
	

	
	d) studni oraz urządzeń do usuwania nieczystości stałych i ścieków
	20 zł
	

	
	e) budowli związanych z produkcją rolną
	112 zł
	

	
	f) sieci wodociągowych, kanalizacyjnych, elektroenergetycznych, telekomunikacyjnych, gazowych, cieplnych oraz dróg, z wyjątkiem dróg dojazdowych, dojść do budynków i zjazdów z drogi, z zastrzeżeniem lit. g
	2 143 zł
	

	
	g) sieci wodociągowych, kanalizacyjnych, elektroenergetycznych, telekomunikacyjnych, gazowych, cieplnych oraz dróg o długości do 1 kilometra
	105 zł
	

	
	h) innych budowli
	155 zł
	

	
	i) urządzeń budowlanych związanych  z obiektem budowlanym
	91 zł
	

	
	W przypadku wydawania pozwolenia na budowę budynku o funkcji mieszanej, przy obliczaniu opłaty skarbowej nie uwzględnia się powierzchni mieszkalnej tego budynku. 
W przypadku wydawania pozwolenia na budowę obejmującego więcej niż jeden obiekt budowlany wymieniony w niniejszym ustępie, opłatę skarbową pobiera się od każdego obiektu odrębnie.
	  
	

	
	2) na przebudowę lub remont obiektu budowlanego oraz na wznowienie robót budowlanych
	50 % stawek określonych w pkt 1
	

	  
	10. Pozwolenie na użytkowanie obiektu budowlanego
	25 % stawek określonych w ust. 9 pkt 1
	pozwolenie na użytkowanie:
1) wydawane wskutek podań wnoszonych w sprawie budowy lub przebudowy obiektów budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych wskutek działalności spowodowanej ruchem zakładu górniczego lub klęsk żywiołowych
2) budynków przeznaczonych na cele naukowe, socjalne i kulturalne

	  
	11. Pozwolenie na rozbiórkę obiektu budowlanego
	36 zł
	  

	  
	12. Pozwolenie na broń (świadectwo broni) udzielane:
	  
	pozwolenie na broń:
1) otrzymywaną przez żołnierzy w formie wyróżnienia przewidzianego w przepisach o dyscyplinie wojskowej
2) wydawane szkole

	
	1) osobie fizycznej
	242 zł
	

	
	2) osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej
	1 193 zł
	

	  
	13. Zezwolenia oraz upoważnienia wydawane na podstawie przepisów o ruchu drogowym:
	  
	  

	
	1) na wykonywanie działalności gospodarczej
	433 zł
	

	
	2) pozostałe
	48 zł
	

	  
	14. Zezwolenie na utworzenie banku spółdzielczego
	0,1% funduszu udziałowego
	  

	  
	15. Zezwolenie na utworzenie banku w formie spółki akcyjnej
	0,1 % kapitału zakładowego
	  

	  
	16. Zezwolenie na utworzenie za granicą banku z kapitałem polskim lub udziałem kapitału polskiego
	12 750 zł
	  

	  
	17. Zezwolenie na otwarcie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oddziału zagranicznego banku, przedłużenie terminu ważności lub zmiana warunków wydanego zezwolenia
	12 750 zł
	  

	  
	18. Zezwolenie na otwarcie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przedstawicielstwa banku zagranicznego, przedłużenie terminu ważności lub zmiana warunków wydanego zezwolenia
	6 713 zł
	  

	  
	19. Zezwolenie na wykonywanie działalności ubezpieczeniowej i zmiana wydanego zezwolenia
	12 750 zł
	  

	  
	20. Zezwolenie na utworzenie przez fundację zagraniczną na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przedstawicielstwa
	855 zł
	  

	  
	21. Licencja połowowa wydawana:
	  
	  

	
	1) na statek rybacki o długości całkowitej mniejszej lub równej 10 m
	596 zł
	

	
	2) na statek rybacki o długości całkowitej większej niż 10 m
	1 186 zł
	

	  
	22. Sportowe zezwolenie połowowe wydawane:
	  
	  

	
	1) na okres jednego miesiąca
	16 zł
	

	
	2) na okres jednego roku:
	  
	

	
	a) emerytom, rencistom oraz młodzieży szkolnej w wieku do 24 lat
	31 zł
	

	
	b) innym podmiotom 
	49 zł
	

	
	3) na okres zawodów sportowych
	15 zł
	

	  
	23. Pozwolenie albo zezwolenie na:
	  
	  

	
	1) połowy organizmów morskich w celach naukowo-badawczych albo szkoleniowych
	15 zł
	

	
	2) prowadzenie chowu lub hodowli ryb i innych organizmów morskich
	419 zł
	

	
	3) prowadzenie zarybiania
	15 zł
	

	  
	24. Pozwolenie wodnoprawne
	217 zł
	  

	  
	25. Pozwolenie wydawane na podstawie przepisów o zapobieganiu zanieczyszczania morza przez statki:
	  
	  

	
	1) na usuwanie do morza urobku z pogłębiania dna morza
	117 zł
	

	
	2) na zatapianie w morzu odpadów lub innych substancji
	229 zł
	

	  
	26. Zezwolenia wydawane na podstawie przepisów prawa geologicznego i górniczego, dopuszczające wyroby do stosowania w zakładach górniczych:
1) dotyczące dopuszczenia elementów górniczych wyciągów szybowych:
	  
	  

	
	a) maszyn wyciągowych, wyciągarek wolnobieżnych, urządzeń sygnalizacji i łączności szybowej
	654 zł
	

	
	b) naczyń wyciągowych, kół linowych, zawieszeń lin wyciągowych wyrównawczych, prowadniczych i odbojowych, zawieszeń nośnych naczyń wyciągowych lub wyodrębnionych zespołów elementów wymienionych w niniejszym punkcie
	221 zł
	

	
	2) dotyczące dopuszczenia głowic eksploatacyjnych (wydobywczych) wraz z systemami sterowania, z wyłączeniem głowic podmorskich, stosowanych w zakładach górniczych wydobywających kopaliny otworami wiertniczymi
	438 zł
	

	
	3) dotyczące dopuszczenia wyrobów stosowanych w wyrobiskach podziemnych zakładów górniczych:
	  
	

	
	a) wozów do przewozu osób i wozów specjalnych oraz pojazdów z napędem spalinowym do przewozu osób lub maszyn i urządzeń elektrycznych oraz aparatury łączeniowej na napięcie powyżej 1 kV prądu przemiennego lub powyżej 1,5 kV prądu stałego, albo systemów łączności, bezpieczeństwa i alarmowania oraz zintegrowanych systemów sterowania kompleksów wydobywczych i przodkowych oraz od dopuszczenia urządzeń do mechanicznego wytwarzania i ładowania materiałów wybuchowych oraz wozów i pojazdów do przewożenia lub przechowywania środków strzałowych
	654 zł
	

	
	b) urządzeń transportu linowego, kolejek podwieszonych, kolejek spągowych oraz ich podzespołów
	438 zł
	

	
	c) taśm przenośnikowych
	221 zł
	

	  
	27. Zezwolenie na dopuszczenie środka ochrony roślin do obrotu i stosowania, wydawane na podstawie przepisów o ochronie roślin:
	  
	  

	
	1) jednorazowe
	412 zł
	

	
	2) na okres do 3 lat
	616 zł
	

	
	3) na okres 10 lat
	1 023 zł
	

	  
	28. Pozwolenie na wprowadzenie do obrotu nawozu lub innego środka wspomagającego uprawę roślin
	705 zł
	  

	  
	29. Zezwolenie wydawane na podstawie przepisów o przeciwdziałaniu narkomanii:
	  
	  

	
	1) na uprawę maku lub konopi włóknistych
	30 zł
	

	
	2) na skup maku na podstawie umowy kontraktacji lub skup konopi włóknistych na podstawie umowy kontraktacji albo umowy sprzedaży
	125 zł
	

	  
	30. Pozwolenie na wywóz za granicę zabytku:
	  
	  

	
	1) na wywóz czasowy
	44 zł
	

	
	2) na wywóz stały
	25% wartości zabytku ustalonej przez biegłych
	

	  
	31. Indywidualne zezwolenie dewizowe
	113 zł
	  

	  
	32. Pozwolenie radiowe wydawane w związku z wykonywaniem działalności polegającej na świadczeniu usług telekomunikacyjnych, dostarczaniu sieci telekomunikacyjnych lub udogodnień towarzyszących
	1 939 zł
	  

	  
	33. Zezwolenie na wykonywanie działalności brokerskiej w zakresie ubezpieczeń albo reasekuracji
	1 087 zł
	  

	  
	34. Koncesja na wykonywanie działalności gospodarczej w zakresie obrotu z zagranicą paliwami i energią
	4 244 zł
	  

	  
	35. Zezwolenie na działalność związaną z narażeniem na promieniowanie jonizujące, wydawane na podstawie przepisów Prawa atomowego:
	  
	  

	
	1) na przechowywanie materiałów jądrowych, źródeł i odpadów promieniotwórczych oraz wypalonego paliwa jądrowego, łącznie z ich transportem na własny użytek lub na stosowanie w jednostce organizacyjnej źródeł promieniotwórczych, materiałów jądrowych, urządzeń zawierających źródła promieniotwórcze lub wytwarzających promieniowanie jonizujące oraz na zamierzone podawanie substancji promieniotwórczych ludziom i zwierzętom w celu medycznej lub weterynaryjnej diagnostyki, leczenia lub badań naukowych, albo na uruchamianie pracowni, w których mają być stosowane źródła promieniowania jonizującego, w tym pracowni rentgenowskich
	209 zł
	

	
	2) na stosowanie poza jednostką (w terenie) źródeł promieniotwórczych i materiałów jądrowych oraz urządzeń zawierających źródła promieniotwórcze lub wytwarzających promieniowanie jonizujące, albo na obrót materiałami jądrowymi, źródłami promieniotwórczymi lub urządzeniami zawierającymi źródła promieniotwórcze oraz na transport materiałów jądrowych, źródeł i odpadów promieniotwórczych oraz wypalonego paliwa jądrowego (poza transportem na własny użytek, o którym mowa w pkt 1) oraz na instalowanie i obsługę urządzeń zawierających źródła promieniotwórcze oraz uruchamianie urządzeń wytwarzających promieniowanie jonizujące
	514 zł
	

	
	3) na wytwarzanie, przetwarzanie materiałów jądrowych, źródeł i odpadów promieniotwórczych, wypalonego paliwa jądrowego, wzbogacanie izotopowe oraz na produkowanie urządzeń zawierających źródła promieniotwórcze, jak również na zamierzone dodawanie substancji promieniotwórczych w procesie produkcyjnym wyrobów powszechnego użytku i wyrobów medycznych, na obrót tymi wyrobami oraz na przewóz na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i wywóz z tego terytorium wyrobów powszechnego użytku, wyrobów medycznych, do których dodano substancje promieniotwórcze oraz na budowę, rozruch, eksploatację (próbną lub stalą) oraz na zamknięcie lub likwidację obiektów jądrowych, składowisk odpadów promieniotwórczych, przechowalników i składowisk wypalonego paliwa jądrowego
	1 023 zł
	

	  
	36. Zgody i zezwolenia wydawane na podstawie przepisów o organizmach genetycznie zmodyfikowanych:
	  
	  

	
	1) zgoda na uwolnienie GMO do środowiska albo na zamknięte użycie GMO
	3 466 zł 
	

	
	2) zezwolenie na wprowadzenie do obrotu produktów GMO oraz na wywóz lub tranzyt produktów GMO
	3 466 zł
	

	  
	37. Zezwolenie wydawane na podstawie przepisów o ochronie przyrody w zakresie przewożenia przez granicę Rzeczypospolitej Polskiej roślin lub zwierząt, ich części i produktów pochodnych podlegających ograniczeniom wynikającym z przepisów prawa Unii Europejskiej
	107 zł
	zezwolenie na przewożenie przez granicę Rzeczypospolitej Polskiej roślin i zwierząt, wydawane ogrodom botanicznym lub zoologicznym

	  
	38. Zezwolenie na utworzenie ogrodu botanicznego, ogrodu zoologicznego lub ośrodka rehabilitacji zwierząt
	76 zł
	  

	  
	39. Zezwolenie wydawane na podstawie przepisów ustawy o międzynarodowym obrocie odpadami:
	  
	  

	
	1) na obrót odpadami z zagranicą, obejmujący wielokrotne przemieszczanie odpadów
	1 411 zł
	

	
	2) na obrót odpadami z zagranicą, obejmujący jednokrotne przemieszczenie odpadów
	708 zł
	

	  
	40. Pozwolenie na wprowadzanie substancji i energii do środowiska wydawane na podstawie przepisów o ochronie środowiska i przepisów o odpadach:
	  
	  

	
	1) w związku z prowadzoną działalnością gospodarczą, z zastrzeżeniem pkt 2
	2 011 zł
	

	
	2) w związku z działalnością gospodarczą prowadzoną przez podmioty prowadzące działalność wytwórczą w rolnictwie, mikroprzedsiębiorców oraz małych i średnich przedsiębiorców
	506 zł
	

	
	3) pozostałe
	506 zł
	

	
	Opłata skarbowa od wydania pozwolenia na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza, wydanego w wyniku przeprowadzenia postępowania kompensacyjnego
	150% stawki określonej odpowiednio w pkt 1,2 albo 3
	

	41
	Zezwolenie na wykonywanie działalności w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości
	107 zł
	  

	42
	Zezwolenie na wykonywanie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych
	107 zł
	  

	43
	Pozwolenie na nabywanie i przechowywanie materiałów wybuchowych przeznaczonych do użytku cywilnego, w związku z działalnością prowadzoną w zakresie: poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania złóż kopalin, a także bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz składowania odpadów w górotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach górniczych
	505 zł
	  

	44
	Inne niż wymienione w niniejszym załączniku zezwolenie (pozwolenie, koncesja):
	  
	1) zezwolenie wydawane na podstawie przepisów o hodowli zwierząt gospodarskich
2) zezwolenie na ekshumację, przewóz i sprowadzenie zwłok ludzkich lub ich szczątków
3) zezwolenie dotyczące scalania i zamiany gruntów, wspólnot gruntowych, mienia komunalnego i gminnego, służebności gruntowej, rozgraniczenia nieruchomości, sprzedaży i dzierżawy nieruchomości rolnych Skarbu Państwa, uporządkowania własności gospodarstw rolnych, ochrony gruntów rolnych i leśnych, melioracji użytków rolnych oraz związane z realizacją przepisów o reformie rolnej i osadnictwie
4) zezwolenie w sprawie dotyczącej inwestycji jednostek budżetowych wydawane na wnioski składane przez inwestorów zastępczych
5) zezwolenie w sprawach należących do właściwości organów celnych - wydawane na wniosek składany przez osobę przekraczającą granicę państwową i załatwianych w toku kontroli celnej, dokonywanej u tej osoby podczas przekraczania granicy
6) zezwolenie na usunięcie drzew lub krzewów
7) zezwolenie na działania związane z ochroną przyrody, wydawane organizacjom ekologicznym i jednostkom naukowym działającym na rzecz ochrony przyrody
8) zezwolenie na zajęcie pasa drogowego na cele niezwiązane z budową, przebudową, remontem, utrzymaniem i ochroną dróg
9) pozwolenie na lokalizowanie w pasie drogowym obiektów budowlanych lub urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
10) zezwolenie na przejazd pojazdu nienormatywnego
11) pozwolenie na prowadzenie prac naukowo-badawczych lub prac nad tworzeniem nowych odmian roślin uprawnych, z wykorzystaniem organizmów kwarantannowych lub roślin, produktów roślinnych lub przedmiotów porażonych przez te organizmy lub niespełniających wymagań specjalnych, lub których wprowadzenie i przemieszczanie jest zabronione
12) zezwolenie na działania związane z ochroną przyrody, wydawane osobom fizycznym działającym na rzecz ochrony przyrody w zakresie czynnej ochrony gatunkowej
13) zezwolenie wydawane osobom fizycznym na działania związane z płoszeniem i miejscowym ograniczaniem populacji gatunków zwierząt wyrządzających szkody w gospodarstwie rolnym, leśnym lub rybackim nieobjętych odszkodowaniem Skarbu Państwa

	
	1) na wykonywanie działalności gospodarczej
	616 zł
	

	
	2) pozostałe
	82 zł
	

	  
	45. W przypadku wydania zezwolenia (pozwolenia, koncesji) na kilka rodzajów działalności w jednej decyzji - za każdy rodzaj działalności
	100 % stawki określonej od zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	  

	  
	46. Przedłużenie terminu ważności lub zmiana warunków wydanego zezwolenia (pozwolenia, koncesji), jeżeli:
	  
	  

	
	1) dotyczy przedłużenia terminu ważności lub rozszerzenia zakresu działalności
	50 % stawki określonej od zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	

	
	2) treścią zmiany jest kolejny rodzaj działalności z zastrzeżeniem ust. 17-19
	100% stawki określonej od zezwolenia (pozwolenia, koncesji)
	

	IV.
	Złożenie dokumentu
	  
	  

	  
	Dokument stwierdzający udzielenie pełnomocnictwa lub prokury oraz jego odpis, wypis lub kopia - od każdego stosunku pełnomocnictwa (prokury)
	17 zł
	dokument stwierdzający udzielenie pełnomocnictwa oraz jego odpis, wypis lub kopia:
1) poświadczony notarialnie lub przez uprawniony organ, upoważniające do odbioru dokumentów
2) w sprawach:
a) karnych, karnych skarbowych i dyscyplinarnych oraz w sprawach o wykroczenia
b) cywilnych, w których mocodawcy przysługuje zwolnienie od kosztów sądowych
3) jeżeli pełnomocnictwo udzielane jest małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu
4) jeżeli mocodawcą jest podmiot określony w art. 7 pkt 1-5 ustawy


  
................................

Wójt Gminy 

  Załącznik Nr 3

   Do Załącznika Nr 11  

   Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

   Z dnia 5 lutego.2010 r.

   W sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat miejscowej, skarbowej, renty planistycznej.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE POBORU OPŁATY OD POSIADANIA PSÓW  W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE
	


Instrukcję opracowano w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn. zm.),

4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),
5. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie warunków , jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową (Dz. U. 2007 r., Nr 249, poz 1851 ze zm.)
6. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r – Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 129, poz 902 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. 2005 r., Nr 167, poz.1399)
§ 1.
1. Rada gminy może wprowadzić opłatę od posiadania psów. Opłatę pobiera się od osób fizycznych posiadających psy.

2. Opłaty od posiadania psów nie pobiera się od:

1) członków personelu przedstawicielstw dyplomatycznych i urzędów konsularnych oraz innych osób zrównanych z nimi na podstawie ustaw, umów lub zwyczajów międzynarodowych, jeżeli nie są obywatelami polskimi i nie mają miejsca stałego pobytu na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej – pod warunkiem wzajemności;
2) osób zaliczonych do znacznego stopnia niepełnosprawności w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych – z tytułu posiadania jednego psa;

2a) osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 i Nr 223, poz. 1463) – tytułu posiadania psa asystującego;

3) osób w wieku powyżej 65 lat prowadzących samodzielnie gospodarstwo domowe – z tytułu posiadania jednego psa;

4) podatników podatku rolnego od gospodarstw rolnych – z tytułu posiadania nie więcej niż dwóch psów.
................................

Wójt Gminy
  Załącznik Nr 4

   Do Załącznika Nr 11  

   Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

   Z dnia ……………….2010 r.

   W sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat miejscowej, skarbowej, renty planistycznej.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE POBORU OPŁATY RENTY PLANISTYCZNEJ  W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE
	


   Instrukcję opracowano w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn. zm.),

4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),
5. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2007 r. w sprawie warunków , jakie powinna spełniać miejscowość, w której można pobierać opłatę miejscową (Dz. U. 2007 r., Nr 249, poz 1851 ze zm.)
6. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r – Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 129, poz 902 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (Dz. U. 2005 r., Nr 167, poz.1399)
§ 1.

Renta planistyczna jest pobierana od wzrostu wartości nieruchomości na skutek uchwalenia lub zmiany planu miejscowego. Jej maksymalna wysokość wynosi 30% wzrostu wartości nieruchomości, a stawka procentowa opłaty jest określona w planie miejscowym.
Opłata ta pobierana jest przy zbyciu nieruchomości przez jej właściciela lub użytkowania wieczystego, jeżeli zbycie następuje w okresie 5 lat od wejścia w Zycie miejscowego planu lub jej zmiany.

Wysokość opłaty ustala się w drodze decyzji administracyjnej, wydawanej – co do zasady – po zbyciu nieruchomości, w oparciu o operaty szacunkowe określające wzrost wartości nieruchomości.

„Jeżeli w zawiązku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmianą wartość nieruchomości  wzrosła a właściciel lub użytkownik wieczysty zbywa tę nieruchomość, wójt, burmistrz albo prezydent miasta pobiera jednorazową opłatę ustaloną w tym planie, określoną w stosunku procentowym od wzrostu wartości nieruchomości. Opłata ta jest dochodem własnym gminy. Wysokość opłaty nie może być wyższa niż 30% wzrostu wartości nieruchomości.”

Pobieranie RENTY PLANISTYCZNEJ jest ograniczone w czasie. Obowiązek naliczania 
i pobierania tej opłaty powstaje wówczas, gdy zbycie nieruchomości następuje w ciągu 5 lat od dnia, kiedy plan miejscowy lub jego zmiana stały się obowiązujące czyli stały się przepisem prawa miejscowego.

Jak należy rozumieć pojęcie „ZBYCIA” użyte w tym przepisie?

ZBYCIE należy rozumieć jako każde przeniesienie prawa własności lub użytkowania wieczystego w drodze czynności prawnej. Niestety, pojęcie zbycia jest tu pojęciem bardzo szerokim i należy przez to rozumieć :

sprzedaż nieruchomości, darowiznę nieruchomości zarówno na rzecz osoby obcej jak również na rzecz członków najbliższej rodziny, zniesienie współwłasności nieruchomości np. pomiędzy rodzeństwem czy współmałżonkami. 

Obecnie na terenie Gminy Nowinka obowiązują miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego dla ………..obrębów geodezyjnych:

Procedura naliczania przedmiotowych opłat jest następująca:
1. Wykonanie elaboratu szacunkowego, który wykaże wartość nieruchomości przed dokonaną zmianą w planie zagospodarowania oraz wartość nieruchomości po przekwalifikowaniu. Wysokość opłaty oblicza się jako 10% różnicy pomiędzy wartością nieruchomości po zmianie w miejscowym planie a jej wartością przed zmianą.

2. Wydanie decyzji administracyjnej określającej wysokość naliczanej opłaty planistycznej.

................................

Wójt Gminy 

Załącznik Nr 12

           Do Zarządzenia Nr 9/10

         Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

              Z dnia 5 lutego 2010 r.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG W SPŁACIE I UMARZANIA ZOBOWIĄZAŃ PODATKOWYCH W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE


CZĘŚĆ I

Przepisy ogólne

§ 1.

Niniejsza instrukcja określa tryb i zasady udzielania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych i umarzania zaległości podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ‑ Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.).

Pracownicy pionu podatkowego Urzędu Gminy w Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 

§ 2.

Instrukcję opracowano w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 110, poz. 968 z późn. zm.),

5. Ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn. zm.),

6. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie właściwości organów podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),

7. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z późn. zm.),

8. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

9. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek za zwłokę oraz opłaty prolongacyjnej, dokonywania zaokrągleń oraz zakresu informacji, które muszą być zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 240, poz. 2063),

10. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania, zapłaty i zwrotu opłaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrów tej opłaty (Dz.U. Nr 110, poz. 1176 z późn. zm.),

11. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji  kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U. z 2003 r., Nr 69, poz. 636),

12. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat,

13. Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

CZĘŚĆ II

Rozkładanie na raty i odraczanie terminów płatności 

zobowiązań podatkowych

§ 3.
1. Ulgi w spłacie zobowiązań podatkowych w formie rozłożenia na raty lub odroczenia terminu płatności mogą być udzielone tylko na prośbę zobowiązanego, złożoną na piśmie lub ustnie do protokołu.
2. Wpływające podania o rozłożenie na raty zobowiązań podatkowych lub o odroczenie terminu płatności, winny być zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wpływającej do urzędu korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datą wpływu (np. specjalnym datownikiem), przekazuje podanie wraz z inną korespondencją kierownikowi jednostki, który kieruje podanie do ...............................................................................  . 

§ 4.
Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 3 ust. 3, po zapoznaniu się z jego treścią, winien postąpić następująco:

1)
w sprawach mniejszej wagi i nie budzących wątpliwości, co do uzasadnienia i udokumentowania „ważnego interesu podatnika”, bądź „interesu publicznego”, jeżeli kwota zobowiązań podatnika nie przekracza ........... zł, a podatnik uiścił należną od podania opłatę skarbową i prosi o prolongowanie spłaty na krótki okres (np. 2 miesiące) – podanie o rozłożenie na raty zobowiązań podatkowych lub o odroczenie terminu płatności należności należy rozpatrywać bez zbędnej zwłoki, bezpośrednio po złożeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy – Ordynacja podatkowa.

2)
jeżeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np.: kwota zaległości przekracza ............ zł, prowadzone jest postępowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnił prośby w sposób dostateczny, a także nie uiścił należnej opłaty skarbowej, prosi o rozłożenie na raty, bądź odroczenie terminu płatności na dłuższy okres (np. 8 miesięcy) – pracownik załatwiający podanie winien przeprowadzić postępowanie przez wezwanie podatnika do:

a) 
uiszczenia należnej opłaty skarbowej od podania i załączników. O ile podanie jest wolne od opłaty skarbowej winien zamieścić o tym adnotację, podając podstawę prawną zwolnienia,
b) 
do uzupełnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika będącego osobą fizyczną) w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy – Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia „ważnego interesu podatnika” lub ważnego „interesu publicznego”(np. klęska żywiołowa, długotrwała choroba, rekompensata z tytułu udziału przedsiębiorcy w realizacji zadań, zagrożenie upadłością firmy, utrata płynności finansowej, itp.),
c) 
do szczegółowego udokumentowania osiąganych dochodów, a także udokumentowania powołanych w uzasadnieniu podania motywów (dot. podatnika będącego osobą fizyczną) w trybie przepisów art. 189 § 1 ustawy – Ordynacja podatkowa(np. opinia banku finansującego, zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaległościach, o zaciągniętych pożyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu należności od zleceniodawców przed sądem, itp.),

d) 
do szczegółowego udokumentowania motywów powołanych w uzasadnieniu, a także osiąganych dochodów (w przypadku, gdy o ulgę zwraca się osoba prawna); do przedłożenia sprawozdań o przychodach, bilansu, opinii banku sprawującego obsługę jednostki, zaświadczeń z urzędu skarbowego o zaległościach, zaświadczeń z banku o zaciągniętych pożyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania należności od niesolidnych kontrahentów, dokumentów świadczących o wielkości sprzedaży, o pakiecie otrzymanych zleceń na wykonanie robót, czy usług, itp., dokumentów świadczących o aktualnej sytuacji osoby prawnej – w trybie przepisów art. 189 §1 ustawy – Ordynacja podatkowa,
e) 
do złożenia informacji w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy – Ordynacja podatkowa, wymaganej przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. o warunkach dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiębiorców (Dz.U. Nr 141, poz. 1177 z późn. zm.), o uzyskanej pomocy ze środków publicznych w okresie ostatnich trzech lat (dot. przedsiębiorców będących osobami fizycznymi, jak i prawnymi). 
Ponadto pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 zobowiązany jest do zbadania stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. osób fizycznych ubiegających się o ulgę) dla ustalenia faktycznej sytuacji majątkowej w drodze spisania protokołu o stanie majątkowym, wg wzoru Nr 1 stanowiącego Załącznik do niniejszej Instrukcji. Chodzi tu zwłaszcza o majątek trwały (nieruchomości, samochody, wartościowe urządzenia, oszczędności, akcje, obligacje, itp.), jak i zobowiązania świadczące o aktualnej sytuacji majątkowej.

§ 5.
1. Po przeprowadzeniu postępowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a – e, pracownik winien zawiadomić podatnika w trybie art. 200 ustawy – Ordynacja podatkowa o udostępnieniu do wglądu akt.

2. Po skompletowaniu materiałów z postępowania oraz po skasowaniu opłaty skarbowej w sposób określony w przepisach § 8 ust. 2 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania, zapłaty i zwrotu opłaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrów tej, opłaty tj. przez przekreślenie ich na krzyż, tak aby końce kresek przechodziły na papier, na którym naklejono znaki lub skasowanie przy użyciu specjalnego kasownika; opatrzeniu datą i parafą kasującego każdego znaku z osobna lub zamieszczeniu klauzuli „zwolnione z opłaty skarbowej ‑ podstawa prawna: ...................” (np. poz. 23 wykazu stanowiącego załącznik do ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej – podania o odroczenie terminu płatności na okres do 6 miesięcy); z adnotacją księgowej o wysokości posiadanych zaległości, wysokości narosłych odsetek za zwłokę oraz z ewentualną opinią własną w sprawie – pracownik przekazuje kierownikowi jednostki.

3. Przed podjęciem decyzji kierownik winien zapoznać się z zebraną dokumentacją, sprawdzić czy pobrano w należnej wysokości opłatę skarbową i w prawidłowy sposób ją skasowano.

3. Podejmujący decyzję, po zapoznaniu się z wynikami przeprowadzonego postępowania, winien wziąć pod uwagę z jednej strony interes gminy, z drugiej zaś aktualne możliwości płatnicze podatnika, a zwłaszcza :

1)
ogólną sytuację majątkową podatnika wynikającą z przeprowadzonego postępowania omówionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunków bytowych rodziny, bądź zakłóci normalne funkcjonowanie ............... (np.  przedsiębiorstwa, gospodarstwa rolnego),

2)
czy odroczenie terminu płatności lub rozłożenie na raty zobowiązań (ze względu na ich wysokość) nie zakłóci realizacji planu dochodów na dany rok podatkowy. W zasadzie terminy rat i odroczeń należy wyznaczać tak, by zaległości zostały całkowicie spłacone przed terminem płatności podatku za następny rok podatkowy.

§ 6.

1. Decyzje o rozłożeniu na raty lub odroczeniu wypełnia się na właściwych drukach w dwóch egzemplarzach (w sposób tradycyjny lub przy użyciu programu komputerowego). Jeden egzemplarz decyzji wysyła się dłużnikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje pracownikowi (księgowemu) prowadzącemu indywidualne konta podatników w celu odnotowania terminów płatności rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat.

2. Jeżeli decyzja o uldze (rozłożenie zobowiązań na raty, bądź odroczenie spłaty zaległości podatkowych) podjęta została po wszczęciu egzekucji, należy o powyższym natychmiast zawiadomić Urząd Skarbowy.

3. W razie, gdy odroczono termin płatności należności, bądź rozłożono na raty po dokonaniu zajęcia ruchomości lub wierzytelności i nie uchylono dokonanych czynności egzekucyjnych, dłużnika należy uprzedzić, że mimo udzielenia mu zezwolenia na spłatę należności w ratach nie wolno mu dysponować zajętym mieniem bez zgody Urzędu Skarbowego, który dokonał zajęcia.

4. Jeżeli spłacanie rat jest możliwe tylko po zwolnieniu zajętego mienia spod zajęcia, kierownik jednostki (wójt, burmistrz, prezydent) na prośbę dłużnika może wystąpić do komornika skarbowego o zwolnienie zajętego mienia.

§ 7.
1. Dłużnikom, którzy: systematyczne zalegają w płaceniu podatków, a w szczególności nie dotrzymują ustawowych terminów płatności, bądź terminów wynikających z decyzji o odroczeniu zobowiązań lub spłaty zaległości, można udzielić ulg w spłacie zaległości w zasadzie tylko w przypadkach szczególnych, jak np. klęski żywiołowe, wypadki losowe, poważna choroba podatnika lub członka rodziny.

2. Decyzja przyznająca ulgę w spłacie powinna, zgodnie z treścią art. 210 § 4 ustawy – Ordynacja podatkowa zawierać uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawierać wskazanie faktów, które organ uznał za udowodnione oraz dowodów, na których się oparł. 

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiającej całkowicie lub częściowo udzielenia ulgi w spłacie należności należy wskazać na przyczyny, z powodu których powołanym w podaniu argumentom i dowodom odmówiono wiarygodności i mocy dowodowej. Ocena materiału zgromadzonego w sprawie nie może nosić cech dowolności.

§ 8.
1. Odsetki za zwłokę od zaległości odroczonych lub rozłożonych na raty pobiera się jedynie do dnia wniesienia prośby przez zobowiązanego. W uzasadnionych przypadkach można dłużnikowi udzielić rat bez odsetek za zwłokę, a po spłaceniu rat odsetki umorzyć w granicach posiadanych kompetencji do umarzania zobowiązań podatkowych.

2. Pracownik opracowujący decyzję o odroczeniu terminu płatności i rozłożeniu na raty należności podatkowej bądź zaległości, zobowiązany jest do naliczenia zgodnie z przepisami .......................... należnej opłaty prolongacyjnej.

3. Księgowa prowadząca indywidualne konta podatników winna na bieżąco śledzić przestrzeganie przez zobowiązanych terminów płatności rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat.

4. W razie niedotrzymania przez dłużnika terminu płatności rat lub terminu odroczenia i nie przywrócenia mu tych terminów, należy wszcząć lub kontynuować wszczęte postępowanie egzekucyjne w celu przymusowego ściągnięcia należności wraz odsetkami i opłatą prolongacyjną. W takich przypadkach odsetki za zwłokę od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera się od dnia upływu terminu płatności określonego w nakazie płatniczym.

5. Jeżeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjdą na jaw nowe okoliczności, z których wynika, że stan materialny dłużnika w chwili wydania decyzji nie uzasadniał udzielenia rat w ogóle albo w określonej decyzją wysokości, organ finansowy może zmienić lub uchylić decyzję ratalną w trybie art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy – Ordynacja podatkowa.

W szczególności należy uchylić lub zmienić taką decyzję, gdy dłużnik wprowadził organ finansowy w błąd w celu uzyskania ulg w spłacie zaległości i uniknięcia egzekucji.

6. Akta spraw związanych z odroczeniem terminu płatności oraz rozłożeniem należności podatkowych bądź zaległości na raty, należy przechowywać w odrębnym segregatorze, pogrupowane i opatrzone spisem spraw wg obowiązującego rzeczowego wykazu akt, zawartego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319;  zm. Dz.U. z 2003 r., Nr 69, poz. 636).

§ 9.
Sprawy udzielania ulg w spłacie zobowiązań podatkowych prowadzi  Katarzyna Czerwińska  .

CZĘŚĆ III

Umarzanie zaległości podatkowych

§ 10.
1. Zobowiązania podatkowe mogą być umarzane na wniosek zobowiązanego i z urzędu. 

2. Umorzenia z urzędu można dokonać jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 ust. 4 ustawy – Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) 
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty przewyższającej wydatki egzekucyjne,

2) 
kwota zaległości podatkowej nie przekracza pięciokrotnej wartości kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym,

3) 
kwota zaległości podatkowej nie została zaspokojona w zakończonym postępowaniu likwidacyjnym lub upadłościowym,

4) 
podatnik zmarł nie pozostawiając żadnego majątku lub pozostawił ruchomości nie podlegające egzekucji na podstawie odrębnych przepisów, brak jest spadkobierców innych niż Skarb Państwa oraz nie ma możliwości orzeczenia odpowiedzialności podatkowej osoby trzeciej.

§ 11.
1. Wpływające podania o umorzenie zaległości podatkowych winny być zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wpływającej do urzędu korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datą wpływu (np. specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inną korespondencją kierownikowi jednostki, który kieruje podanie do Wójta
§ 12.
1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu się z jego treścią, winien postąpić następująco:

1)
w sprawach mniejszej wagi i nie budzących wątpliwości, co do uzasadnienia i udokumentowania „ważnego interesu podatnika”, bądź „interesu publicznego”, jeżeli kwota zaległości podatnika nie przekracza ........... zł, a podatnik jest podopiecznym opieki społecznej, bądź rencistą o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, (i prosi o umorzenie niewielkiej kwoty zaległości) – podanie o umorzenie należy rozpatrywać bez zbędnej zwłoki, bezpośrednio po złożeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy – Ordynacja podatkowa.

2)
jeżeli sprawa jest bardziej skomplikowana (np.: kwota zaległości przekracza ... zł; w zależności od miejscowych warunków), prowadzone jest postępowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnił prośby w sposób dostateczny, pracownik załatwiający podanie winien przeprowadzić postępowanie przez wezwanie podatnika do:

a) 
uiszczenia należnej opłaty skarbowej od podania i załączników. Jeżeli podanie jest wolne od opłaty skarbowej winien zamieścić o tym adnotację podając podstawę prawną zwolnienia,
b) 
do uzupełnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika będącego osobą fizyczną) w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy – Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia „ważnego interesu podatnika” lub „ważnego interesu publicznego” (np. klęska żywiołowa, długotrwała choroba, rekompensata z tytułu udziału przedsiębiorcy w realizacji zadań, zagrożenie upadłością firmy, utrata płynności finansowej, itp.),
c) 
do szczegółowego udokumentowania osiąganych dochodów, a także udokumentowania powołanych w uzasadnieniu podania motywów (dot. podatnika będącego osobą fizyczną) w trybie przepisów art. 189 § 1 ustawy – Ordynacja podatkowa (np. opinia banku finansującego, zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaległościach, o zaciągniętych pożyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu należności od zleceniodawców przed sądem, itp.),

d) 
do szczegółowego udokumentowania motywów powołanych w uzasadnieniu podania, a także osiąganych dochodów (w przypadku, gdy o ulgę zwraca się osoba prawna); do przedłożenia sprawozdań o przychodach, bilansu, opinii banku sprawującego obsługę jednostki, zaświadczeń z urzędu skarbowego o zaległościach, zaświadczeń z banku o zaciągniętych pożyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania należności od niesolidnych kontrahentów, dokumentów świadczących o wielkości sprzedaży, o pakiecie otrzymanych zleceń na wykonanie robót, czy usług oraz innych dokumentów świadczących o aktualnej sytuacji osoby prawnej – w trybie przepisów art. 189 § 1 ustawy – Ordynacja podatkowa, 
e) 
do złożenia informacji w trybie przepisów art. 169 §1 ustawy – Ordynacja podatkowa, wymaganej przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. o warunkach dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiębiorców (Dz.U. Nr 141, poz. 1177 z późn. zm.) o uzyskanej pomocy ze środków publicznych w okresie ostatnich trzech lat (dot. przedsiębiorców będących osobami fizycznymi, jak i prawnymi). 
2. Podjęcie decyzji o umorzeniu zaległości powinno odbywać się po dokładnym zbadaniu sytuacji materialnej i rodzinnej zobowiązanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystąpieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik obowiązany jest skompletować akta w porządku chronologicznym a następnie ustalić:

1)
czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomość, pojazd w przypadku podatków od środków transportowych) nadal istnieje,

2)
z czego dłużnik utrzymuje się i jaka jest wysokość jego dochodów; w drodze zbadania stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. osób fizycznych ubiegających się o ulgę) dla ustalenie faktycznej sytuacji majątkowej w drodze spisania protokołu o stanie majątkowym, wg wzoru Nr 1 stanowiącego Załącznik do niniejszej instrukcji, (Chodzi tu zwłaszcza o majątek trwały, nieruchomości, samochody, wartościowe urządzenia, oszczędności, akcje, obligacje itp., jak i o zobowiązania świadczące o aktualnej sytuacji majątkowej)

3)
co się stało z zajętymi ruchomościami, jeżeli nie zostały one egzekucyjnie zajęte i nie zostały sprzedane lub z zajętymi wierzytelnościami, jeżeli nie zostały one zrealizowane,

4)
czy nie zachodzi możliwość wydania decyzji o nałożeniu odpowiedzialności podatkowej na osobę trzecią, bądź skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa,

5)
czy wykorzystano wszystkie środki egzekucyjne,

6)
jaki majątek ruchomy i nieruchomy dłużnik posiada,

7)
ile wynosiły wymiary podatków za poszczególne lata, ile uiszczenia i aktualne zaległości.

4. Jeżeli umorzenie ma dotyczyć zaległości w podatku od nieruchomości czynnego przedsiębiorstwa, należy ponadto zbadać akta wymiarowe za lata, z których pochodzą zaległości i akta z roku bieżącego, ustalić wysokość aktualnych zobowiązań, przyczyny powstania zaległości i zbadać, jak dłużnik wywiązuje się z bieżących płatności. 

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczyć zaległości rolnika, należy ustalić, jaki jest obszar i przychodowość gospodarstwa, ilość inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie, czy gospodarstwo dotknięte było klęskami żywiołowymi, wypadki zgonów najbliższych członków rodziny oraz jakie są perspektywy rozwojowe gospodarstwa.

6. Jeżeli podstawą umorzenia ma być niemożność ustalenia adresu dłużnika, należy zwrócić uwagę, czy wyczerpano wszelkie możliwości w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do biur ewidencji ludności należy dokładnie podawać personalia dłużnika, które powinny znajdować się w karcie ewidencyjnej. Jeżeli zaległości przekraczają zł ................. należy w przypadku niemożności ustalenia adresu za pośrednictwem terenowych biur ewidencji ludności, zwracać się, podając wszystkie znane organowi podatkowemu szczegóły o dłużniku, do Centralnego Biura Adresowego w Warszawie.

§ 13.
1. Stan materialny dłużnika powinien być dokładnie opisany w protokole. Protokół ten powinien być podpisany przez pracownika, przeprowadzającego badanie i przez dłużnika. Jeżeli protokół nie zawiera wszystkich okoliczności mających istotne znaczenie dla ustalenia stanu majątkowego i możliwości płatniczych dłużnika, należy sporządzić nowy protokół w celu usunięcia stwierdzonych braków. W razie wątpliwości, co do stanu materialnego dłużnika należy wezwać podatnika – dłużnika, do wyjawienia majątku nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy – Ordynacja podatkowa.

2. Jeżeli protokół badania stanu majątkowego nie nasuwa wątpliwości i jeżeli całokształt okoliczności wskazuje, że sytuacja materialna dłużnika nie ulegnie zmianie na lepszą, jeden aktualny protokół pochodzący z roku, w którym opracowuje się decyzję o umorzeniu, może być podstawą opracowania decyzji o umorzeniu bez względu na kwotę zaległości. Jeżeli natomiast protokół badania stanu majątkowego dotyczy zobowiązanego, którego sytuacja materialna ulega zmianom zależnie od wyników gospodarowania (w przedsiębiorstwie lub gospodarstwie rolnym), albo protokół jest niedokładny lub nieaktualny, to wówczas zachodzi potrzeba ponownego zbadania stanu majątkowego dłużnika. Takie ponowne zbadanie powinno być przeprowadzone, zależnie od potrzeb, bezpośrednio po pierwszym badaniu lub po upływie pewnego okresu czasu. 

3. Po przeprowadzeniu postępowania wymienionego w § 12 ust. 2 lit. a do e, pracownik winien  zawiadomić podatnika w trybie art. 200 ustawy – Ordynacja podatkowa o udostępnieniu do wglądu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile dłużnik zgłosi się) należy sporządzić krótki protokół, zamieszczając uwagi podatnika. Protokół winien podpisać sporządzający i dłużnik.
4. Po skompletowaniu materiałów z postępowania, całość akt sprawy (podanie o ulgę z zebranymi dokumentami) i zamieszczeniu klauzuli „zwolnione z opłaty skarbowej – podstawa prawna: ................................. (poz. 13 wykazu stanowiącego załącznik do ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej) .................”, z adnotacją księgowej o wysokości posiadanych zaległości, wysokości narosłych odsetek za zwłokę oraz z ewentualną opinią własną w sprawie – pracownik przekazuje do .................................  . (kierownika wydziału, referatu, kierownika jednostki)
5. Podejmujący decyzję winien zapoznać się z zebraną dokumentacją, sprawdzić czy zachowano termin przewidziany do załatwienia podania w przepisach ustawy – Ordynacja podatkowa. 

6. Po zapoznaniu się z wynikami przeprowadzonego postępowania, podejmujący decyzję (kierownik jednostki) winien wziąć pod uwagę z jednej strony interes gminy, z drugiej zaś aktualne możliwości płatnicze podatnika, a zwłaszcza:

1) 
ogólną sytuację majątkową podatnika wynikającą z przeprowadzonego postępowania omówionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunków bytowych rodziny, bądź zakłóci normalne funkcjonowanie przedsiębiorstwa lub gospodarstwa rolnego, 

2) 
czy umorzenie zaległości (ze względu na ich wysokość) nie zakłóci realizacji planu dochodów na dany rok podatkowy.

§ 14.
1. Decyzję w sprawie umorzenia, bądź odmowy umorzenia zaległości z odpowiednim uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden doręcza zobowiązanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, referent przekazuje decyzję wraz z rejestrem umorzeń pracownikowi (księgowemu), prowadzącemu indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisów umorzonych zaległości w kartach kontowych dłużnika.

3. Jeżeli organ finansowy, który już wydał decyzję odmowną dojdzie następnie do przekonania, że zaległości te na skutek szczególnych okoliczności, o których nie wiedział podejmując decyzję, należałoby umorzyć, może w granicach swych kompetencji uwzględnić wniosek podatnika.
§ 15.
1. Tytuły wykonawcze dotyczące zaległości, które zostały umorzone podlegają wykreśleniu z ewidencji tytułów wykonawczych. Decyzję o umorzeniu wraz z tytułami wykonawczymi i wszystkimi dokumentami składa się jako jedną sprawę do akt spraw ostatecznie załatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu właściwej adnotacji w ewidencji tytułów wykonawczych.

2. Jeżeli umorzenie dotyczy części zaległości, tytuł wykonawczy należy zaktualizować. Decyzja o częściowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym aż do jego likwidacji.

3. Jeżeli sprawę skierowano na drogę postępowania egzekucyjnego, należy bezzwłocznie o umorzeniu zaległości poinformować Urząd Skarbowy, wycofując tytuł wykonawczy. 

4. Dla umorzeń zaległości podatkowych księgowa prowadzi osobny rejestr umorzeń według przepisanego wzoru. 

5. W celu wyeliminowania umorzeń większych zaległości niż figurują na kontach podatników, należy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnić się w referacie księgowości, co do stanu tego konta i uzyskać parafę pracownika (księgowego) prowadzącego indywidualne karty kontowe, stwierdzając zgodność stanu zaległości z kwotą podaną w decyzji o umorzeniu. 

6. Jeżeli organ finansowy uzna, że okoliczności sprawy uzasadniają umorzenie tylko części zaległości, a resztę dłużnik powinien zapłacić, nie należy wydawać decyzji o warunkowym umorzeniu zaległości, ale zawiadomić dłużnika, że po zapłaceniu określonej części zaległości jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jeżeli zostało wniesione odwołanie od wymiaru należności podatkowych, nie należy wydawać decyzji o umorzeniu, dopóki nie zostanie zakończone postępowanie odwoławcze. O terminie załatwienia sprawy należy poinformować podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy – Ordynacja podatkowa. 
8. W razie stwierdzenia, że dłużnik wprowadził w błąd organ finansowy, co do swej sytuacji materialnej lub co do szczególnych okoliczności, które były podstawą umorzenia zaległości, należy wznowić postępowanie na mocy przepisów art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy – Ordynacja podatkowa i uchylić swoją decyzję o umorzeniu.

§ 16.
1. Sprawy umorzeń zaległości podatkowych w urzędzie Gminy Nowinka prowadzi inspektor podatkowy (wymienić stanowisko), do którego należy wykonanie czynności związanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji.

2. Przy umarzaniu zobowiązań pieniężnych rolników, pracownik wymieniony w 1 pkt powinien zasięgnąć opinii sołtysa wsi, w której dłużnik mieszka. Opinia taka może być zamieszczona na odwrocie podania, bądź w formie odrębnej notatki podpisanej przez sporządzającego i sołtysa.

3. Decyzja w sprawie umorzenia zaległości powinna zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne. Dłużnika należy także powiadomić o prawie wniesienia odwołania do kolegium odwoławczego. 

§ 17.
Stosownie do przepisów art. 16a, ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, pracownik inspektor podatkowy(wymienić stanowisko) sporządza na bieżąco wykaz podatników będących przedsiębiorcami, którym umorzono zaległości w podatkach i opłatach lokalnych oraz podatników podatku rolnego i leśnego, którym umorzono zaległości podatkowe w kwocie wyższej niż 500 zł i podaje go do publicznej wiadomości przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy. Wykaz ma zawierać imię i nazwisko (bez adresu !), wysokość umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia. 

§ 18.
Instrukcja niniejsza wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2010 roku ..
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Wójt Gminy 
Załącznik Nr 13

           Do Zarządzenia Nr 9/10

         Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

              Z dnia 5 lutego .2010 r.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE WYDAWANIA KART DROGOWYCH  W URZĘDZIE GMINY W NOWINCE


CZĘŚĆ I

Przepisy ogólne

1. Na podstawie art. 31 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r (tekst jednolity Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z póżn. Zm.)

2)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku  o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 

3)
Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).

4)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

I N S T R U K C J A

regulująca sprawy gospodarki paliwowej w jednostkach Ochotniczych Straży Pożarnych i urzędzie gminy

Niniejszy dokument zwany dalej „instrukcją” reguluje sprawy organizacyjne i finansowe w zakresie gospodarowania i rozliczania zużycie paliwa przez samochody pożarnicze oraz sprzęt silnikowy, użytkowany przez jednostki Ochotniczych Straży Pożarnych i Urzędu Gminy.
Instrukcja określa następujące sprawy:

1. stanu posiadania samochodów i sprzętu silnikowego;

2. dysponowania samochodami;

3. wydawania kart drogowych samochodów pożarniczych i Urzędu Gminy
4. wydawanie kart pracy sprzętu silnikowego;

5. ewidencjonowania zakupionych materiałów pędnych;

6. normy zużycia paliwa;

I. Stan posiadania samochodów i sprzętu silnikowego.


Ochotnicze Straże Pożarne z terenu gminy Nowinka posiadają następujące samochody i sprzęt silnikowy:

1. OSP Nowinka – samochody: Samochód specjalny Jelcz typ 004
       Samochód specjalny  Ford Transit 350M

2. OSP Bryzgiel –  samochód specjalny Jelcz 010R w użyczeniu od KWPSP w    
                            Białymstoku

3. Urządzenia specjalne:
- OSP Nowinka – Motopompa PO-5



      Motopompa Niagara



      Motopompa Maximum



      Autopompa Jelcz 004




      Autopompa Star 244

- OSP Bryzgiel –  Motopompa PO-5



     Motopompa Niagara
3. Urząd Gminy- Samochód Żuk typ A-15


     Autobus H-9-21-41S

2. Dysponowanie samochodami i sprzętem silnikowym
W przypadku wyjazdu do akcji ratowniczej, samochodem strażackim dysponuje Naczelnik jednostki. 

W przypadkach wyjazdu samochodu strażackiego w innych sprawach, samochodem dysponuje Wójt Gminy.

Kierowca samochodu ponosi odpowiedzialność za powierzony mu pojazd, dba o czystość i porządek w samochodzie. Wszelkie potrzeby w zakresie wymiany części, naprawy, kierowca zobowiązany jest zgłosić pracownikowi zajmującemu się sprawami ochrony przeciwpożarowej w Urzędzie Gminy.

II.  Wydawanie kart drogowych pojazdów pożarniczych
Miesięczne karty drogowe pojazdów pożarniczych i Urzędu Gminy  kierowca otrzymuje od pracownika zajmującego się sprawami kart drogowymi w OSP i  Urzędu Gminy, po rozliczeniu za poprzedni okres użytkowania. Kierowca pojazdu odpowiada za prawidłowe zapisy w karcie.

Na wydanie karty drogowej należy potwierdzić książkę kontroli wydanych kart drogowych. W kartach drogowych ilość pobranego paliwa należy wpisywać na bieżąco.

Miesięczne rozliczenie zakupu i zużycia materiałów pędnych prowadzi pracownik wyznaczony przez Wójta.
Rozliczenie miesięcznych kart następuje raz na kwartał.

Rozliczanie kart drogowych następuje:

a) Oddzielnie autobus i żuk wg załącznika Nr1

b) Odzielnie dla OSP wg załącznika Nr2
III. Wydawanie kart pracy sprzętu silnikowego

Miesięczne karty pracy sprzętu silnikowego, otrzymuje kierowca lub członek Ochotniczej Straży Pożarnej odpowiedzialny za utrzymanie sprzętu silnikowego, od pracownika  zajmującego się sprawami ochrony przeciwpożarowej w Urzędzie Gminy, po rozliczeniu się za poprzedni okres użytkowania. Dopuszcza się wydawanie ww. kart w okresie kwartalnym dla OSP i Urzędu Gminy ŻUK

W okresie miesięcznym wydawane są karty dla kierowcy autobusu. 

IV. Ewidencjonowanie zakupionych materiałów pędnych

Osoby odpowiedzialne za utrzymanie pojazdów  oraz sprzętu silnikowego zobowiązane są do nanoszenia na karty drogowe pojazdów oraz karty pracy sprzętu silnikowego, ilości zakupionych materiałów pędnych i przekazywanie rachunków do Urzędu Gminy celem ich rozliczenia.

V. Normy zużycia paliwa

Decyzje w sprawie ustalenia norm zużycia paliwa są podejmowane oddzielnie na okres letni i zimowy w zarządzeniu Wójta. Normy są ustalane na każdy rodzaj i markę pojazdu odrębnie. Normy te przekładane są kierowcom do wiadomości, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale występujących trudnych warunków jazdy, Wójt lub upoważniona przez niego osoba może wyrazić zgodę na weryfikacje obowiązujących norm zużycia paliwa.
Instrukcja niniejsza wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2010 roku ..

................................

Wójt Gminy 
Załącznik Nr 1 do instrukcji
W sprawie wydawania 

kart drogowych
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Załącznik Nr 1 do instrukcji

W sprawie wydawania 

kart drogowych

ROZLICZENIE KART DROGOWYCH OSP

Samochodu…………………………….nr rej………………………

Za kwartał…………roku……………

	Data
	Nr karty
	Stan licznika
	Przebieg km
	Stan paliwa przy otrzymaniu karty
	Stan paliwa przy zwrocie karty
	Ilość paliwa zakup. W danym okresie
	Zużycie paliwa

	
	
	
	
	
	
	
	Wg normy
	Rzeczywiste
	Oszczędności
	przekroczenia

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Norma zużycia na  100 km przebiegu……………l.
Rzeczywiste zużycie na 100 km przebiegu……..l.

…………………..

              Podpis kierowcy

            Załącznik Nr 14








Do Zarządzenia Nr 9/10








Z dnia 5 luty 2010r
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	W SPRAWIE INSTRUKCJI W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA W URZĘDZIE GMINY NOWINKA


CZĘŚĆ I

Ustalenia ogólne

§ 1.

Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:

1)
Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

2)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku  o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 

3)
Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.).

4)
Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz. U. Nr 112, poz.1317 z późn. zm.).

5)
Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

6)
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).
Rozdział II 

Objaśnienia

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, starostwo powiatowe, urząd marszałkowski, gminną, powiatową lub wojewódzką jednostkę organizacyjną,

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostę powiatu, marszałka województwa, kierownika gminnej, powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiatu, głównego księgowego budżetu województwa, głównego księgowego gminnej powiatowej lub wojewódzkiej jednostki organizacyjnej.

§ 3.

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej „Księdze druków ścisłego zarachowania”, stanowiącej Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W księdze tej rejestruje się, pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy każdorazowo wyprowadza się też stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania. 

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola.

W jednostce Urzędu Gminy Nowinka do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

–
czeki gotówkowe,

–
kwitariusze przychodowe – K 103,

–
kontokwitariusze,

–
świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt,

–
arkusze spisu z natury,

–
kasa wyda – KW,

–
karty drogowe.

§ 4.

1. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

–
komisyjnym przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,

–
bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścisłego zarachowania,

–
oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. 

§ 5.

1. Kierownik jednostki jest zobowiązany umożliwić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należne przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą lub zniszczeniem.

2. Do obowiązków komisji, o której mowa w § 4 ust. 2, należy:

1) sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawioną przez dostawcę, liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,

2)
nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii numerów nadanych przez drukarnię,

3)
sporządzenie protokołu z czynności wymienionych w punktach 1) i 2), który pozostaje w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

Rozdział III

Zasady oznaczania i ewidencji druków

 § 6.

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w niżej podany sposób:

–
każdy egzemplarz druku należy oznaczyć zastrzeżoną do tego celu pieczątką według  podanego niżej wzoru:

 „Druk ścisłego zarachowania

 Urząd Gminy Nowinka”

–
każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

–
obok numeru druku ścisłego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencję druków pracownik stawia swój podpis.

Pieczęć „ Druk ścisłego zarachowania” należy zabezpieczyć, przechowując w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwałej. Za należyte przechowywanie pieczęci, służących do cechowania druków ścisłego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego zarachowania.

2. W przypadku druków broszurowych (w blokach), należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować (dotyczy to również druków posiadających serie i numery nadane w drukarni):

–
numer kolejny bloku,

–
numer kart bloku od nr .............. do nr ..............,

–
liczbę kart każdego bloku, poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, a w odniesieniu do dowodów wpłaty – przez księgowego gminy lub osobę przez niego upoważnioną.

3. Poszczególne bloki dowodów wpłaty i wypłaty należy ponumerować w momencie przyjęcia i zaprzychodować w księdze druków ścisłego zarachowania.

4. Poszczególne karty bloków należy ponumerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu następnego, na okładce należy wpisać okres, w którym druki zostały wykorzystane. Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upoważnionej do odbioru, nadaje się im kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.

§ 7.

Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie w miarę potrzeb dla każdego rodzaju bloku w księdze o ponumerowanych stronach, której wzór stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera ........... stron, słownie ............, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a następnie zaopatrzyć podpisem kierownika jednostki lub osoby upoważnionej oraz głównego księgowego lub jego zastępcy.

§ 8.

1. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

–
dla przychodu – protokół komisji dokonującej przyjęcia i ocechowania druków wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjęcia,

–
dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków, udokumentowane upoważnieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyłkowych zapisów.

Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać i wpisać prawidłowy, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach ustawy o rachunkowości. Osoba dokonująca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości).

3. Wydanie druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie na podstawie pisemnego upoważnienia do ich pobrania, zakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastępcę. Wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. 

5. Zapotrzebowanie powinno określać żądaną liczbę druków ścisłego zarachowania oraz imiennie pracownika upoważnionego do odbioru druków i zawierać rozliczenie z poprzednio pobranych druków. 

6. Pracownik prowadzący ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi rejestr upoważnień do pobrania druków ścisłego zarachowania. Wzór rejestru stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 9.

1. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), należy przechowywać przez okres pięciu lat. Dotyczy to także druków anulowanych.

2. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowane, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu  segregatorze lub teczce.

 Rozdział IV

 Postanowienia końcowe

§ 10.

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania. W arkuszach spisu z natury należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

 § 11.

1. W przypadku zaginięcia (zagubienia, kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków.

2. Po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

–
sporządzić protokół zaginięcia,

–
w przypadku zaginięcia czeków, powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał,

–
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

–
liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków,

–
dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub opracowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczęci,

–
datę zaginięcia druków,

–
okoliczności zaginięcia druków,

–
miejsce zaginięcia druków,

–
nazwę i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonującej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

.................................

Kierownik jednostki
Załącznik Nr 15
           Do Zarządzenia Nr 9/10

         Kierownika jednostki  Urzędu Gminy

              Z dnia 5 lutego 2010 r.
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	INSTRUKCJA W SPRAWIE OCHRONY ZASOBÓW I DOSTĘPU DO MATERIAŁÓW 


Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1.

1. Instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie ewidencji i poboru podatków samorządowych, a w szczególności na podstawie:

1)
Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,  Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2)
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z późn. zm.),

3)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

5. Innych aktów prawnych, na które powołuje się regulamin w zakresie omawianych zagadnień.
6. Komunikatu Nr 23 MF z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogłoszenia „standartów kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. Urz.Min. Fin. Nr 15,poz.84)
7. Pracownicy Urzędu Gminy w .Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z jej treścią i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 

Zarządzanie systemami haseł.

1. Osobą odpowiedzialną za sposób przydziału haseł dla użytkowników oraz częstotliwość ich zmiany jest Wydział Organizacyjny.

2. Każdy użytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasło dostępu.

3. Dostęp do zasobów systemów odbywać się może tylko w oparciu o system haseł przydzielanych indywidualnie dla pracowników oraz użytkowników systemu.

4. Zapewnione jest generowanie haseł w cyklu miesięcznym. Użytkownicy mają obowiązek zmieniać swoje hasło nie rzadziej niż co 30 dni.

5. Użytkownik nie może udostępnianiać swego hasła innym osobom.

6. Przekazywanie haseł odbywa się w sposób poufny i nie może ono być zapisywane w miejscu pozwalającym na dostęp dla osób nieupoważnionych.

7. W przypadku utraty hasła lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haseł przez osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haseł musi być niezwłocznie unieważniony i zastąpiony nowym.

§ 2.
Procedura w sprawie polityki bezpieczeństwa Urzędu Gminy Nowinka systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych podjęta jest w oddzielnym zarządzeniu Wójta Gminy Nr 32/07 z dnia 30 września 2007 roku.
§ 3.

      2.  SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy. Szczególnej ochronie poddane są:

- sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym,

- księgowy system informatyczny,

- kopie zapisów księgowych,

- dowody księgowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budżetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów - np. na płyty CD, inne dyski twarde na koniec każdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu),

- profilaktykę antywirusową - opracowane i przestrzegane odpowiednich procedur oraz stosowane programów zabezpieczających,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorów

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u danego płatnika składek na ubezpieczenia społeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 39, póz. 353 z późn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

- dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

- dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - l rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,

- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty -przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory (dokumenty) dotyczą.

4. Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby,

- poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

OCHRONA ZBIORÓW KSIĄG RACHUNKOWYCH.
§ 4.
Budynek Urzędu jest obiektem strzeżonym.

      2. Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz stały monitoring Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentów są szafy pancerne wyposażone w zamki.

      3. Szczególnej ochronie poddane są:

1) sprzęt komputerowy użytkowany Urzędzie Gminy
2) księgowy system informatyczny;

3) kopie zapisów księgowych;

4) dowody księgowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania budżetowe i finansowe;

7) dokumentacja  rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

     4. Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na płytach CD i innych dyskach twardych – na  

    koniec każdego miesiąca;

2) odpowiedni poziom zarządzania dostępem pracowników do danych księgowych (imienne konta   użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, różnicowanie do baz danych  i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków);

3) profilaktykę antywirusową- poprzez stosowanie programu zabezpieczającego;

4) systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS);

5) sprzętowe i programowe zabezpieczenie danych księgowych przed niepowołanym dostępem 

    poprzez sieć internet.

      5. Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub ich części:

1).do wglądu na terenie jednostki – wymaga zgody wójta lub osoby przez niego upoważnionej;

2) poza siedzibą Urzędu Gminy – wymaga pisemnej zgody wójta oraz pozostawienia w Urzędzie Gminy potwierdzonego spisu przyjętych dokumentów, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej

      6. Udostępnianie zbiorów księgowych nie może naruszać obowiązujących przepisów

prawnych, w szczególności ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja

podatkowa.

.................................

Kierownik jednostki
                                                                                                         Załącznik Nr 16




Do Zarządzenia Nr 9/10 

z dnia 5 luty 2010 roku
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	Instrukcja w sprawie wstępnej oceny zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków


Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 69; z 2003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 22; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 225; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 77, poz. 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742) w związku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 121; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420)

zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się ustalone w niniejszym zarządzeniu procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.

§ 2

Kontrola wewnętrzna obejmuje całość zasad i procedur przewidzianych i przyjętych przez kierownictwo jednostki, aby uzyskać zapewnienie, że:

1)
jednostka osiąga swoje cele w sposób oszczędny, wydajny i efektywny,

2)
jednostka działa zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi i wytycznymi kierownictwa,

3)
zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki są chronione,

4)
zapobiega się i wykrywa błędy i nieprawidłowości,

5)
informacje finansowe i zarządcze są rzetelne i tworzone terminowo.

§ 3

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie następujących kryteriów:

1)
legalności (zgodności z prawem) – polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi działalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

2)
rzetelności (zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym) – wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dowody księgowe, będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisywane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały sprawdzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki,

3)
celowości – polega na badaniu, czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności,

4)
gospodarności – pozwala ocenić, czy zadania jednostki realizowane są oszczędnie, wydajnie i efektywnie; obowiązuje tu zasada maksymalizacji efektów z poniesionych nakładów finansowych z równoczesną ich minimalizacją w sposób umożliwiający terminową realizację zadań oraz w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

§ 4

Zasady dokonywania wydatków przez jednostkę:

1)
wydatki publiczne mogą być ponoszone przez jednostkę na cele i w wysokości ustalonej w planie finansowym,

2)
jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczącymi,

3)
wydatków dokonuje się w sposób celowy i oszczędny; obowiązuje zasada uzyskiwania najlepszych efektów z poniesionych nakładów finansowych, które muszą jednak umożliwiać terminową realizację zadań oraz być w wysokości wynikającej z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

4)
jednostka dokonuje zakupów dostaw, usług i robót budowlanych na zasadach określonych w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych,

5)
przy realizacji zadań wieloetapowych (wydatków wieloetapowych), rozpoczęcie kolejnego etapu programu musi być poprzedzone wnikliwą analizą i oceną efektów uzyskanych w etapach poprzednich.

§ 5

W procedurach kontroli wewnętrznej wydatków uczestniczą:

1)
rada gminy – poprzez jej stałe komisje, w szczególności komisję rewizyjną, która jest uprawniona do kontroli wójta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2)
wójt, który jest zobowiązany do kontroli podległych i nadzorowanych jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków. w każdym roku zobowiązany jest on do objęcia kontrolą co najmniej 5 proc. wydatków podległych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez upoważnionych pracowników oraz inspektora ds. kontroli wewnętrznej i zewnętrznej. Szczegółowe unormowania zawarte są w zasadach prowadzenia działalności kontrolnej;

3)
skarbnik gminy, który jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowości jednostki, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, a także dokonywanie wstępnej kontroli w zakresie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak również w zakresie kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

4)
główny księgowy urzędu gminy, który odpowiada za wykonywanie wszystkich obowiązków (m.in. kontrolnych) przewidzianych dla głównego księgowego jednostki budżetowej;

5)
skarbnik gminy/sekretarz gminy lub inna osoba zaproponowana przez wójta, który organizuje system kontroli wewnętrznej i sprawuje ogólny nadzór nad skutecznością działania tego systemu i prawidłowością wykorzystywania sygnałów pochodzących z prowadzonej kontroli wewnętrznej;

6)
kierownicy wydziałów, którzy odpowiadają za wewnątrzwydziałową kontrolę wydatków pod względem merytorycznym, zgodności z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, jak również obowiązującymi uregulowaniami wewnętrznymi wydanymi w formie instrukcji;

7)
pracownicy komórek merytorycznych urzędu, którzy odpowiadają za należyte przygotowanie i prowadzenie powierzonych spraw – zgodnie z obowiązującym w sprawie ustawodawstwem i szczegółowymi instrukcjami wewnętrznymi, w tym kompletnością dokumentów i dowodów księgowych ich dotyczących;

8)
pracownicy pionu finansowo-księgowego, którzy odpowiadają za kontrolę dowodów finansowo-księgowych pod względem formalno-rachunkowym;

9)
inspektor ds. kontroli wewnętrznej i zewnętrznej, który realizuje zatwierdzony przez wójta roczny plan kontroli obejmujący kontrole planowane; dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzające wykonanie zaleceń pokontrolnych, jak również kontrole o różnym charakterze zlecone przez wójta.

§ 6

Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków prowadzona jest od momentu zgłoszenia potrzeby wydatkowania środków publicznych w formie wniosku lub propozycji do momentu podjęcia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobę upoważnioną. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej. w przypadkach szczególnych, celowość wydatkowania środków publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa urzędu z udziałem kierownika komórki merytorycznej zgłaszającej taką potrzebę.

§ 7

Wstępna kontrola celowości wydatków płacowych (umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną na etapie przygotowania projektu planu finansowego (termin składania wniosków: do dnia 30 września) lub doraźnie, w trakcie trwania roku budżetowego.

§ 8

Wstępna ocena celowości dokonania wydatków majątkowych dokonywana jest przez kierowników komórek merytorycznych i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie sporządzania projektu planu finansowego.

§ 9

Wstępna ocena wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem jednostki, nieokreślonych w sposób imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upoważnionego pracownika i polega na ocenie:

1)
czy wydatek mieści się w planie finansowym, w wysokości przewidywanej do wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogólnym rozliczeniu planowanego limitu tych wydatków),

2)
czy przeprowadzono analizę kosztów i potrzeb będących podstawą podjęcia decyzji o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniają jego dokonanie.

§ 10

Wstępna ocena celowości planowanych zobowiązań i wydatków inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 11

Negatywna ocena celowości zaciągnięcia zobowiązania powodującego konieczność wydatkowania środków publicznych stanowi przesłankę do jego niezaciągnięcia.

§ 12

Kontrola procesów pobierania i gromadzenia dochodów oznacza w szczególności kontrolę terminowości wpływu należności jednostki oraz podejmowanie niezbędnych czynności windykacyjnych.

§ 13

Kontrolę gospodarki składnikami majątkowymi przeprowadza się w szczególności poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywów i pasywów jednostki (w terminach i na zasadach określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona także wykonywaną przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną doraźną kontrolę zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieżą.

§ 14

Kontrola wewnętrzna opiera się również na ocenie projektów umów, porozumień, uchwał rady gminy i zarządzeń burmistrza pod względem formalno-prawnym, dokonywanej przez radcę prawnego.

§ 15

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną wydatku może nastąpić po stwierdzeniu zachowania procedur określonych niniejszym zarządzeniem, jak również innymi, obowiązującymi w sprawie uchwałami, instrukcjami i regulaminami wewnętrznymi.

§ 16

Zobowiązuje się kierowników wydziałów do zapoznania podległych im pracowników z treścią niniejszego zarządzenia.

§ 17

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                               Kierownik Jednostki
                                                                                                                                            Wójt

                                                                                                                                    Marek Motybel

Załącznik Nr 17




Do Zarządzenia Nr 9/10 

z dnia 5 luty 2010 roku
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	Instrukcja w sprawie procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu środków publicznych, obowiązujące w Urzędzie Gminy w Nowince


Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 227; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 oraz z 2009 r. Nr 77, poz. 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742) w związku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420) zarządza się, co następuje:
§ 1

Ustala się instrukcję obejmującą procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania środków publicznych obowiązujących w Urzędzie Gminy w Nowince, zwaną dalej „instrukcją”, w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2

1.
Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych do zapoznania podległych pracowników z treścią instrukcji.

2.
Pracownicy Urzędu Gminy w Nowince z tytułu powierzonych im obowiązków służbowych winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się skarbnikowi gminy.

§ 4

Instrukcja  wchodzi w życie z dniem podpisania.
Wój
                                                                                                                            Marek Motybel

                                                                                                                                                             Załącznik  Nr 1
                                                                                                                                              Do Załącznika Nr 17
Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,

wydatkowania i zwrotu środków 
publicznych, obowiązujące 
w Urzędzie GMINY w NOWINCE
§ 1

Procedury dotyczą następujących rodzajów dochodów gminy:

1)
subwencja ogólna – część wyrównawcza,

2)
subwencja ogólna – część oświatowa,

3)
dochody z tytułu podatków i opłat lokalnych,

4)
dochody z majątku gminy,

5)
dochody ze świadczonych usług i wynajmu pomieszczeń biurowych,

6)
dochody z odpłatnego krótkotrwałego udostępnienia terenów stanowiących własność gminy,

7)
inne dochody gminy.

§ 2

1.
Prawidłowość poboru podatków i opłat, windykację zaległości ocenia skarbnik lub pracownik przez niego upoważniony.

2.
Dla dokonania prawidłowej oceny:

1)
uaktualnia się na bieżąco obowiązujące w tym zakresie przepisy prawne,

2)
terminowo wzywa się podatnika do zapłaty podatkowych należności gminy,

3)
w wydziale finansowo-budżetowym prowadzony jest rejestr wysłanych i doręczonych upomnień,

4)
niezwłocznie po zakończeniu nieskutecznego postępowania podatkowego sporządza się egzekucyjne tytuły wykonawcze,

5)
w wydziale finansowo-budżetowym prowadzony jest rejestr tytułów wykonawczych.

§ 3

Wysokość dochodów z majątku gminy ocenia skarbnik oraz kierownik wydziału rolnictwa i gospodarki nieruchomościami na podstawie:

1)
informacji o stanie mienia komunalnego,

2)
projektów umów na dzierżawę gruntów,

3)
projektów umów na wynajem pomieszczeń i obiektów stanowiących własność gminy,

4)
zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokości czynszu i zasad jego aktualizacji, terminowości wnoszenia opłat i naliczania odsetek za zwłokę,

5)
dokonanych przypisów należności,

6)
windykacji zaległości oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wpłat do budżetu gminy,

7)
przestrzegania ustalonych przez radę gminy procedur udzielania ulg w zapłacie należności.

§ 4

1.
Prawidłowość ustalenia subwencji ogólnej części wyrównawczej ocenia skarbnik lub osoba przez niego upoważniona.

2.
Prawidłowość ustalenia subwencji ogólnej części oświatowej ocenia skarbnik oraz kierownik działu BOS.
§ 5

1.
Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych należnościach gminy rozpatrywane są na wniosek osoby lub podmiotu, który się o to ubiega.

2.
Zasady udzielania ulg, zwolnień i umorzeń określa załącznik Nr 12 
3.
Pracownik właściwy pod względem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje dokumentację niezbędną do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej wnioskodawcy, ocena skutków udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadność zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena ośrodka pomocy społecznej, ocena sporządzona przez sołtysa sołectwa, którego mieszkańcem jest wnioskodawca itp.).

4.
Zasadność zastosowania ulg i zwolnień w podatkowych i niepodatkowych należnościach gminy dokonywana jest w trakcie narad z udziałem:

1)
burmistrza,

2)
zastępcy burmistrza,

3)
skarbnika gminy,

4)
sekretarza gminy.

§ 6

1.
Prawidłowość wykazania skutków obniżenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg, umorzeń oraz zwolnień podatkowych udzielonych przez gminę ocenia skarbnik lub osoba przez niego upoważniona.

2.
Dla dokonania prawidłowej oceny skarbnik, lub osoba przez niego upoważniona:

1)
ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2)
ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3)
ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§ 7

1.
Prawidłowość opodatkowania, stosowania właściwych stawek podatkowych, stosowanie zasady powszechności opodatkowania oraz prawidłowość przypisów na kontach podatników, sposób stosowania ulg, zwolnień i umorzeń ocenia skarbnik lub osoba przez niego upoważniona.

2.
Dla dokonania prawidłowej oceny prowadzone są:

a)
ewidencja podatników,

b)
rejestr wydanych decyzji.

3.
Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika lub pracownika przez niego upoważnionego.

§ 8

1.
Środki publiczne mogą być wydatkowane po stwierdzaniu wcześniejszego zastosowania procedur kontroli celowości ich poniesienia.

2.
Procedury kontroli celowości wydatkowania środków publicznych określone są odrębnym załączniku
3.
Wydatkowane środków publicznych może nastąpić na zasadach i w sposób określony w ustawie Prawo zamówień publicznych.

4.
W przypadku wydatku niepodlegającego ustawie Prawo zamówień publicznych, realizacja następuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:

a)
skarbnika lub głównego księgowego oraz

b)
wójta albo sekretarza.

5.
Zasady udzielania zamówień publicznych obowiązujące w Urzędzie Gminy w Nowince określone są odrębnym załaczniku.

6.
Wydatkowanie środków publicznych może nastąpić do wysokości kwot wskazanych w uchwale budżetowej i na cele w niej wskazane.

7.
Wydatkowanie środków publicznych powinno być dokonywane:

1)
w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów finansowych,

2)
w sposób umożliwiający terminową realizację zadań będących w kompetencji gminy,

3)
w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

8.
Zmiana przeznaczenia części środków publicznych może być dokonana po uzgodnieniu z jej dysponentem.

9.
Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej może nastąpić w przypadku, gdy zadanie to nie może zostać zrealizowane w ramach obowiązków służbowych pracowników urzędu.

§ 9

1.
Kierownik danego działu w porozumieniu z sekretarzem dokonuje oceny wydatków na bieżącą działalność urzędu w zakresie:

a)
zakupu sprzętu komputerowego i wyposażenia biurowego,

b)
zakupu materiałów biurowych,

c)
zakupu środków czystości,

d)
konserwacji sprzętu BHP i przeciwpożarowego,

e)
zakupu na potrzeby remontowe materiałów budowlanych,

f)
usług remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowej.

2.
Dla dokonania prawidłowej oceny wydatków kierownik działu  podejmuje następujące działania:

a)
zbiera dane potrzebne do analizy kosztów zamierzonych działań i stopnia ich użyteczności,

b)
na podstawie zebranych informacji określa alternatywne linie działania,

c)
wybiera rozwiązanie pozwalające na zminimalizowanie wydatków przy maksymalizacji efektów, uwzględniając przy tym jakość produktów i usług wymaganą dla realizacji celów urzędu.

§ 10

Potwierdzanie konieczności wyjazdu w celu załatwienia spraw służbowych dokonują:

1)
pracownikom urzędu gminy:

a)
wójt,,

b)
sekretarz;

2)
radnym rady gminnej:

a)
przewodniczący rady gminy bądź (pod jego nieobecność)

b)
zastępca przewodniczącego rady gminy;

3)
wójtowi:

a)
przewodniczący rady gminy bądź (pod jego nieobecność)

b)
zastępca przewodniczącego rady gminy.

§ 11

Wstępną ocenę pozostałych wydatków z budżetu gminy przeprowadzają w ramach swojej właściwości kierownicy wydziałów i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, po dokonaniu badania celowości ich poniesienia, z tym, że:

1)
w zakresie wydatków dotyczących remontów wykonywanych w budynkach zajmowanych przez urząd gminy i kolejności ich wykonywania właściwym jest sekretarz,

2)
propozycje w sprawie zakupu sprzętu komputerowego przygotowuje sekretarz na wniosek pracownika zapewniającego obsługę informatyczną urzędu,

3)
propozycje związane z wydatkami dotyczącymi zakupu materiałów budowlanych oraz usług remontowych dla dokonania remontu w obiektach niebędących przedmiotem wynajmu, a stanowiących własność gminy, przedstawia kierownik wydziału rolnictwa i gospodarki nieruchomościami,

4)
propozycje związane z wydatkami dotyczącymi zakupu materiałów budowlanych oraz usług remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych budynkach mieszkalnych przygotowuje kierownik do tego upoważniony,

§ 12

1.
Kontroli ponoszonych wydatków w zakresie ich zgodności z planem finansowym dokonuje skarbnik i główny księgowy na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych.

2.
Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona dokonuje sprawdzenia zgodności wydatku z wcześniej zaciągniętym – w formie umowy cywilnoprawnej – zobowiązaniem.

3.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest złożenie podpisu na dowodzie księgowym potwierdzającym dokonanie wydatku, sprawdzonym już pod względem merytorycznym (stwierdzającym celowość jego poniesienia) przez pracownika komórki organizacyjnej urzędu dokonującej wydatku, oraz sprawdzonym pod względem formalno-rachunkowym przez właściwego pracownika wydziału finansowo-budżetowego.

4.
Złożenie podpisu przez skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną na dowodzie finansowo-księgowym potwierdza możliwość sfinansowania operacji.

5.
Kierownicy komórek organizacyjnych lub upoważnieni pracownicy obowiązani są do przechowywania dokumentacji potwierdzającej celowość wydatkowania środków publicznych i dokonanie wstępnej oceny zaciągnięcia zobowiązania oraz do potwierdzania dowodów finansowo-księgowych pod względem merytorycznym.

6.
Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umów i porozumień, których stroną jest Gmina Nowinka
§ 13

W Urzędzie  Gminy w  Nowince zwrotowi podlegają:

1)
wadia wpłacone przez oferentów uczestniczących w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, gdy złożona oferta nie została wybrana (niezwłocznie po zakończeniu postępowania przetargowego),

2)
wadia wpłacone przez oferentów przed przetargiem obejmującym sprzedaż mienia stanowiącego własność Gminy Nowinka, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedaży (niezwłocznie po zakończeniu postępowania); wyjątek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu, uchyla się od sfinalizowania transakcji,

3)
gwarancje należytego wykonania zwraca się w terminach i na zasadach określonych w umowie o realizację zamówienia publicznego,

4)
dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca się w trybie i na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych,

5)
pobrane przez gminę dochody związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych gminie odrębnymi ustawami, odprowadza się na rachunek dochodów budżetu państwa, w trybie i terminach określonych w rozporządzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej) – zwrot środków następuje w terminach określonych w rozporządzeniu,

6)
sposób postępowania z nadpłatami podatkowymi jest następujący:

–
jeżeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaległości podatkowej – występującą nadpłatę zwraca się z urzędu,

–
jeżeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowiązania podatkowe – nadpłaty księguje się na ich poczet,

–
jeżeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaległości podatkowych – na wniosek można zaksięgować je na poczet następnych okresów podlegających opodatkowaniu.

§ 14

1.
Nadzór nad realizacją projektów współfinansowanych ze środków UE prowadzi  pracownik urzędu wyznaczony przez wójta, posiadający odpowiednie kwalifikacje ust. 2.

2.
W przypadkach szczególnych dopuszcza się możliwość zlecenia prowadzenia spraw z zakresu wskazanego w § 15 osobie posiadającej odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie, gwarantujące prawidłowe realizowanie inwestycji w wyniku udzielenia zamówienia publicznego, z zastrzeżeniem ust. 3.

3.
Podlega ona szczegółowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzędu, które powinno zapewnić bieżące monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna być dokumentowana w formie protokołów bądź sprawozdań z realizacji zawierających wnioski i uwagi kontrolującego, i analizowanych na wspólnych posiedzeniach:

a)
wójta,

b)
zastępcy wójta,

c)
skarbnika gminy,

d)
sekretarza gminy,

e)
głównego księgowego urzędu,

f)
kierownika wydziału właściwego w sprawach inwestycji.

§ 15

Nadzór nad realizacją projektów współfinansowanych ze środków UE, o których mowa w § 14, obejmuje co najmniej:

1)
weryfikację wydatków obejmującą kontrolę dokumentacji źródłowej związanej z realizacją projektu, do której zalicza się m.in.:

a)
wnioski o dokonanie płatności,

b)
dokumenty księgowe potwierdzające poniesione wydatki,

c)
dokumentację techniczną projektu;

2)
składanie sprawozdań z realizacji projektów, wniosków o dokonanie płatności i innych wskazanych w umowie o realizację inwestycji w sposób kompletny, terminowy i pozbawiony błędów formalnych i rachunkowych,

3)
kontrolę projektów w miejscu ich realizacji,

4)
wspólne z wydziałem finansowo–budżetowym kontrolowanie wydatków w zakresie ich zgodności z przepisami krajowymi i wspólnoty w zakresie:

a)
kwalifikowalności,

b)
zamówień publicznych;

5)
nadzór nad zgodnością realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

6)
badanie rzetelności dokumentowania wydatków,

7)
występowanie o refundację wydatków rzeczywiście poniesionych, zgodnych z umową dofinansowania projektu,

8)
informowanie o zmianach w projekcie,

9)
promocja wkładu ze środków wspólnotowych,

10)
zapobieganie nieprawidłowościom oraz ich wykrywanie,

11)
windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidłowości.

                                                                                                                                          Wójt
                                                                                                                                 Marek Motybel

Załącznik Nr 17




Do Zarządzenia Nr 9/10 

z dnia 5 luty 2010 roku
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	Instrukcja w sprawie procedury kodeksu etyki pracowników Urzędu Gminy w Nowince


Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się Kodeks Etyki  pracowników Urzędu Gminy Nowinka w Nowince

                                                                            Zasady ogólne
§ 1

Kodeks Etyki pracowników  Urzędu Gminy Nowinka w Nowince, zwany dalej „Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postępowania, których powinni przestrzegać pracownicy Urzędu Gminy Nowinka w Nowince w związku z wykonywaniem przez nich swoich obowiązków.

§ 2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartości etyczne są stosowane przez pracowników podczas wypełniania przez nich codziennych obowiązków.

§ 3

1.
Wszyscy pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po jego wejściu w życie.

2.
Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracę. 
Zasady szczegółowe

§ 4
(Zasada praworządności)

1.
Pracownik działa zgodnie z zasadą praworządności, stosuje procedury wynikające z przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych jednostki.

2.
Pracownik zwraca uwagę na to, aby decyzje dotyczące praw lub interesów podmiotów posiadały podstawę prawną, a ich treść była zgodna z obowiązującymi przepisami prawnymi.

3.
Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynności pracownik wykorzystuje wyłącznie do celów służbowych.

§  5
(Zasada niedyskryminowania)

1.
Przy rozpatrywaniu wniosków i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady równego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujące się w takiej samej sytuacji są traktowane w porównywalny sposób.

2.
W przypadku różnic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierówne traktowanie było usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi właściwościami danej sprawy.

3.
Pracownik powinien powstrzymać się od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierównego traktowania pojedynczych osób ze względu na ich narodowość, płeć, rasę, kolor skóry, pochodzenie etniczne lub społeczne, cechy genetyczne, język, religię lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynależność do mniejszości narodowej, posiadaną własność, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§ 6
(Zasada współmierności)

1.
W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, że przyjęte działania są współ​mierne do obranego celu.

2.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakładania na nich obciążeń, jeżeli ograniczenia te lub obciążenia byłyby niewspółmierne do celu prowadzonych działań. 

3.
W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagę na stosowne wyważenie spraw osób prywatnych i ogólnego interesu publicznego.

§ 7
(Zakaz nadużywania uprawnień)

1.
Z posiadanych uprawnień pracownik może korzystać wyłącznie dla osiągnięcia celów, dla których uprawnienia te zostały mu powierzone.

2.
Pracownik nie powinien korzystać z uprawnień dla osiągnięcia celów, dla których brak jest podstawy prawnej lub które nie mogą być uzasadnione interesem publicz​nym. 

§ 8
(Zasada bezstronności i niezależności)

1.
Pracownik działa bezstronnie i niezależnie i powstrzymuje się od wszelkich arbitralnych działań, które mogą mieć negatywny wpływ na sytuację pojedynczych osób, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez względu na motywy takiego postępowania. 

2.
Na postępowanie pracowników nie może mieć wpływu interes osobisty lub rodzinny ani też presja polityczna. Pracownik nie może uczestniczyć w podejmowaniu decyzji, w której on lub bliski członek jego rodziny miałby jakikolwiek interes finansowy.

3.
Zasady wyłączania się pracownika z postępowań, w których zachodzi konflikt interesów, określają odrębne przepisy wewnętrzne.

§ 9
(Zasada obiektywizmu)

1.
W toku podejmowania decyzji pracownik uwzględnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje każdemu z nich należne mu znaczenie, nie uwzględnia okoliczności niezwiązanych z daną sprawą.

2.
Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystując w pełni posiadaną wiedzę i doświadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§ 10
(Zasada uczciwości)

Pracownik działa bezstronnie, uczciwie i rozsądnie.

§ 11
(Zasada uprzejmości)

1.
W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz współpracownikami pracownik zachowuje się właściwie i uprzejmie. Pracownik stara się być możliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania możliwie jak najbardziej wyczerpująco i dokładnie. 

2.
Jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do pracownika właściwego.

3.
W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby pracownik stara się skorygować negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy sposób.

§ 12
(Zasada współodpowiedzialności)

1.
Pracownik nie boi się podejmowania decyzji oraz wynikających z nich konsekwencji.

2.
Relacje służbowe opierają się na współpracy, koleżeństwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu się doświadczeniem i wiedzą.

3.
Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoją postawą nie powoduje obniżenia autorytetu i wiarygodności jednostki GOPS w Nowince.
§ 13
(Zasada akceptacji kontroli zarządczej)

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarządczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, że wszystkie podejmowane działania mają służyć właściwej realizacji celów jednostki.

§ 14
(Odpowiedzialność)

1.
Pracownik zobowiązany jest przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego zasa​dami.

2.
Pracownik ponosi odpowiedzialności porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.

                                                                                                         Wójt
                                                                                                   Marek Motybel

Załącznik do kodeksu etyki

Imię            Marek
Nazwisko     Motybel
Stanowisko  Wójt Gminy
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędu Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię             Zbigniew
Nazwisko     Szymański
Stanowisko  Sekretarz gminy
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędu Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię             Ewa
Nazwisko     Pietrewicz
Stanowisko  inspektor ds. organizacyjnych i biura obsługi rady
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię             Emilia
Nazwisko     Zielińska
Stanowisko  sekretarka
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię             Danuta 
Nazwisko     Harasz
Stanowisko  skarbnik Gminy
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię            Ewa 
Nazwisko     Wasilewska-Nakielska
Stanowisko  inspektor
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię            Grażyna 
Nazwisko     Citkowska
Stanowisko  inspektor
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię            Jolanta 
Nazwisko     Statkiewicz
Stanowisko  inspektor
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię           Katarzyna  
Nazwisko     Czerwińska
Stanowisko  mł. inspektor
OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię           Alicja  
Nazwisko     Dobrzyń
Stanowisko  z-ca kierownika USC

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię          Marek  
Nazwisko     Juśkiewicz
Stanowisko  inspektor

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię          Leszek 
Nazwisko     Myszkowski
Stanowisko  inspektor

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię         Marian  
Nazwisko     Lewoc
Stanowisko  inspektor

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię        Izydor  
Nazwisko     Kupiński
Stanowisko  palacz

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)

Imię       Renata  
Nazwisko    Jankowska
Stanowisko  sprzątaczka

OŚWIADCZENIE 

Uprzedzony o  odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej oświadczam, że zapoznałem się z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzędzie Gminy w Nowince

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad z niego wynikających.

(data)

(podpis)
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