ZARZADZENIE Nr 37/2019
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 22 marca 2019 r.
Or. 0050.37.2019

w sprawie procedur kontrolnych i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w
Kowalewie Pomorskim.

Na podstawie art.53 ust.1 i art. 68 i 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm., art.4 pkt5 ustawy z
dnia 29 wrzes$nia o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz § 20, pkt 1.
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie Nr 149/2017 z dnia 10 listopada 2017 r. z p6zn. zm.

ustalam, co nastepuje:

1.  Zasady ogdlne:

§1

1. Osobami uprawnionymi do wykonywania czynnosci kontrolnych sg :
—  Burmistrz,
— Z-ca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

kierownicy referatow,

samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zakresem obowigzkow.

2. Pracownicy jednostki s3 obowigzani przestrzega¢ ogodlnie obowigzujacych przepisow
prawa, a takze przepisoOw regulujacych wewnetrzng organizacje urzedu oraz stosowac
si¢ do otrzymanego zakresu obowigzkoéw stuzbowych.

3. Kontrola wstgpna wykonywana jest w ramach obowigzkéw samokontroli i kontroli
funkcjonujacej w toku codziennego dziatania.

I1l. Procedura postepowania, ktorego efektem bedzie dokonanie wydatku z budzetu
w zakresie dostaw , robét i ustug

§2



1. Pracownik przystepujacy do rozpoczecia postgpowania upewnia si¢, czy wydatek ujety
jest w planie finansowym.

2. Pracownik przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

3. W przypadkach zamoéwien, do ktéorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy prawo
zamoOwien publicznych odpowiedzialny merytorycznie pracownik zobowigzany jest do
stosowania zasad wynikajacych z odrgbnych uregulowan wewnetrznych w sprawie
wprowadzenia zasad udzielania zamodwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotowkach rownowartosci kwoty 30.000 euro,

4. Projekt umowy, przed podpisaniem przez Burmistrza , parafuja: Skarbnik i Radca
prawny. Podpis Skarbnika oznacza, ze wydatek jest ujety w planie finansowym 1 sg
zapewnione srodki w budzecie, podpis Radcy oznacza, ze umowa jest zgodna z prawem.

5. Dowody stanowigce podstawe wyptaty sa:

a) opatrzone pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i podpisane
przez wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze potwierdza celowosc,
rzetelnos¢ 1 legalnosé realizowanej operacji finansowej oraz zgodnos$¢ z zawartg
umowsa,

b) Dowody dokumentujace wykonanie robdt lub ustug budowlanych  winny
zawiera¢ adnotacj¢ o fakcie dokonania protokolarnego ich odbioru.

C) opatrzone pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym®
podpisane przez Skarbnika, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci
dokumentu dotyczacego danej operacji,

d) opatrzone informacjg o zastosowanym trybie zamowienia wynikajgcym z ustawy
prawo zamowien publicznych, badZ udzieleniu zamowienia z zastosowaniem
zasad wynikajacych z zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia
zasad udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazone] w
ztotéwkach réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

e) zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika.

I1. Procedura postepowania w zakresie wykonania dvspozycji Srodkow pienieznych
z rachunkow bankowyvch za posrednictwem bankowosci elektronicznej

§3

1. Procedura przeprowadzana jest przez osoby, ktéore upowaznione sg przez
Skarbnika oraz Burmistrza do dysponowania srodkami pieni¢znymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisow w oparciu o KARTE
MICROPROCESOROWA wydang przez bank.

2. Skarbnik i Kierownik Referatu Finansowego posiadaja nicograniczony dostep do
bankowosci elektroniczne;.



Pozostate 0soby nie wymienione w punkcie 2, dokonuja czynnos$ci w systemie
bankowosci elektronicznej w zakresie zgodnym z uprawnieniami nadanymi przez
Skarbnika, badz kierownika Referatu Finansowego.

Polecenie przelewu sporzadzane jest na podstawie: faktury, rachunku, listy
platniczej, badz innej pisemnej decyzji wewngtrzne;.

Dowody stanowigce podstawe do sporzadzenia przelewu sa:

a) opatrzone pieczatka ,.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i
podpisane przez wilasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze
potwierdza celowo$¢, rzetelnos¢ 1 legalno$¢ realizowanej operacji
finansowej oraz zgodnos$¢ z zawartg umowa,

b) opatrzone pieczatkg ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym™ podpisane przez Skarbnika, co oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowos$ci dokumentu dotyczacego danej operacji,

C) opatrzone informacjg o zastosowanym trybie zaméwienia wynikajacym z
ustawy prawo zamowien publicznych, badZ udzieleniu zamdwienia z
zastosowaniem zasad wynikajacych z zarzadzenia Burmistrza Miasta w
sprawie wprowadzenia zasad udzielania zaméwien, ktorych wartos$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotowkach rownowartosci kwoty 30 000 euro.
Dowody dokumentujgce wykonanie rob6t lub ustug budowlanych winny
zawiera¢ adnotacj¢ o fakcie dokonania protokolarnego ich odbioru.

Skarbnik, a nastgpnie Burmistrz swoimi podpisami zatwierdzaja do wyptaty
dowody zrodtowe.

Dowody, na podstawie ktorych sporzadzono polecenia przelewu wraz z
wygenerowanym z systemu ustug internetowych RAPORTEM PRZELEWOW
przekazuje si¢ do Skarbnika, ktéry dokonuje kontroli zgodnos$ci kwot
wynikajacych z polecenia przelewu z przedtozonymi dowodami zrédtowymi.

Czynnosci dokonania dyspozycji srodkow pienigznych z rachunkow bankowych:

a) Do waznosci wykonania dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkow
bankowych konieczna jest akceptacja polecenia przelewu przez dwie osoby
posiadajace uprawnienia do dysponowania rachunkiem bankowym w petnym
zakresie.

b) Dyspozycja odbywa si¢ pomocg KARTY MIKROPROCESOROWE]
przyporzagdkowanym indywidualnym numerem oraz numerem ,,PIN”.

c) W pierwszej kolejnosci przelewy akceptuje osoba, okreslona w bankowej karcie
wzorow podpiséw jako ,,PELNOMOCNIK™.

d) W drugiej kolejnosci przelewy akceptuje Skarbnik, badz Kierownik Referatu
Finansowego, dokonujagc koncowych dyspozycji $rodkdw pienieznych z
rachunkéw bankowych za pomocg systemu bankowosci elektronicznej,

e) W przypadku niemozliwosci akceptacji przelewow przez Skarbnika, badz
Kierownika Referatu Finansowego akceptacji przelewoéw 1 koncowych
dyspozycji $rodkow pienigznych z rachunkéw bankowych za pomoca
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A4

bankowosci elektronicznej dokonuja inne osoby upowaznione do dyspozycji
srodkow pienigznych zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisu.

9. Wszystkie upowaznione osoby posiadajace karte mikroprocesorowa zobowigzane
sa do nie ujawniania w jakikolwiek sposdb osobom nieuprawnionym $rodkoéw
dostgpu do Centrum Ustug Internetowych oraz do zachowania nalezytej
starannosci, poufnos$ci 1 bezpieczenstwa uzywanych srodkow dostepu.

Procedura postepowania w zakresie obrotu gotowkowego - dotyczy kasy
znajdujacej sie w golownym budynku Urzedu Miejskieso w Kowalewie
Pomorskim

§ 4

W Urzedzie Miejskim funkcjonujg 2 kasy, w gtéwnym budynku Urzedu Miejskiego oraz w
budynku ptywalni .

Gotowke, czeki, papiery wartosciowe, kwitariusze i inne przechowuje si¢ w kasie
pancernej, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Kasjer posiada jeden
kpl kluczy od kasy, ktory przechowuje.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka, i1 inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowigce wlasno$¢ dzialajacych na terenie gminy organizacji
spotecznych, jednostek budzetowych oraz Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Kowalewie Pomorskim, ktore mogg by¢ przechowywane
w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer
rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny,
okreslenie przedmiotu deponowanego, date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpis
osoby sktadajacej 1 podejmujacej depozyt.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowiazkow
tych nie wolno wykonywa¢ Skarbnikowi oraz osobom, ktére ztozyly wzory podpiséw
w banku.

Kasjer ma obowigzek wtasciwie przechowywac i zabezpieczac¢ gotowke i inne walory.

Kasjer dokonuje operacji na podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych.
Dokonywanie wyptat gotowkowych nastepuje jedynie ze $rodkow podjetych z
rachunkéw bankowych na okre$lone potrzeby lub wydatki biezace. Przyjete sumy
odprowadza si¢ do banku w dniu ich pobrania a najdalej w dniu nastepnym.

Za podstawe dokonania wyptat z kasy 1 wystawienia czeku na podjgcie gotowki stuza,
zatwierdzone do wyptlaty przez osoby wymienione wyzej, dowody, takie jak:

faktury, rachunki,

listy platnicze,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

pisemne decyzje wewnetrzne w sprawie uzupelnienia pogotowia kasowego, wyptat
zaliczek, dotacji, zasitkow, itp.

Pogotowie kasowe na biezace wydatki , na wniosek Skarbnika, ustala na pi$mie
Burmistrz.

Wypehione czeki kasjer przedktada do podpisu Burmistrzowi i Skarbnikowi. Podjeta
gotowke z banku kasjer wpisuje do raportu kasowego w oparciu o dowod wewngtrzny
,,PK". Niedopuszczalne jest podpisywanie czekdéw ,,in blanco".

Wyptaty zaliczek dokonuje kasjer na podstawie ztozonego przez zainteresowanego
pracownika wniosku na druku K-113.

Zaliczki moga mie¢ charakter dorazny.. Zaliczki dorazne nalezy rozliczy¢ w terminie 7
dni po dokonaniu wyplaty. Jezeli rozliczenie zaliczki w okre§lonym terminie jest
niemozliwe z przyczyn obiektywnych, pracownik przed uptywem terminu jej
rozliczenia sktada wniosek o przedtuzenie terminu, wskazujac przyczyne i ostateczny
termin rozliczenia zaliczki. Wniosek musi by¢ zaakceptowany przez Burmistrza i
Skarbnika. Zaliczki stale winny by¢ rozliczone w wyznaczonym terminie. W
przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki w wyznaczonym terminie zaliczka podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

Rozliczenia zaliczek dokonuje si¢ na druku K-114 zalaczajac dokumenty
potwierdzajace dokonanie wydatku. W przypadku nie wykorzystania catej zaliczki
pracownik dokonuje zwrotu réznicy do kasy, na dowod czego wystawia si¢
pokwitowanie, a gotowke ujmuje si¢ w raporcie po stronie przychodow, zataczajac do
rozliczenia wtornik dowodu wptaty. . W przypadku braku mozliwosci wydruku z
programu komputerowego nalezy uzy¢ dowodow wplaty z kwitariusza K-103.

Natomiast jezeli dokonane wydatki sg wyzsze od udzielonej zaliczki, kasjer dokonuje
wyplaty réznicy ujmujac powyzsza operacj¢ po stronie rozchodu.

Wyptaty zaliczek statych, udzielonych na drobne powtarzajace si¢ wydatki, dokonuje
si¢ jak wyzej. Natomiast wydatki tych zaliczek pokrywa si¢ w catosci na podstawie
przedtozonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow.

Listy ptac sporzadza wyznaczona przez Skarbnika osoba, zgodnie z zakresem
czynnosci. Sporzadzanie list plac nie moze by¢ powierzone kasjerowi. Na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty list ptac kasjer wystawia czek w celu pobrania gotowki i
dokonuje wyptat pracownikom, ktdrzy pobieraja wynagrodzenia w gotowce.

Wszystkie wptaty dokonywane w kasie mogg by¢ przyjmowane wylgcznie na dowod
wplaty generowany z programu finansowo ksiggowego w dwoch egzemplarzach.
Dowody sg kolejno ponumerowane. Wtérnik nalezy zalgczy¢ do raportu kasowego,
drugi otrzymuje wptacajacy. W przypadku braku mozliwosci wydruku z programu
nalezy uzy¢ dowodoéw wptaty z kwitariusza ~ K-103. Ilo$¢ blankietoéw zawartych w
kazdym kwitariuszu powinna by¢ sprawdzona przez Skarbnika. Wptacajacy otrzymuje
pokwitowanie, pierwsza kopia zatgczana jest do raportu kasowego.

Zainkasowana gotéwka odprowadzana jest na wtasciwe rachunki bankowe.

Burmistrz zapewnia bezpieczenstwo transportu gotowki do banku i z banku.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Na Skarbniku cigzy obowiagzek kontroli rachunkowej dowodow wptlaty, a takze
sprawdzenia czy wplaty zostaly odprowadzone z kasy na wiasciwy rachunek
bankowy.

W przypadku uzycia dowodow z kwitariuszy zadaniem kontroli jest sprawdzenie
odbitek wydanych pokwitowan pod wzgledem ich rzetelnosci i1 prawidtowosci
rachunkowej , a takze sprawdzenia czy wynikajace z kwitariusza wplaty zostaly
wptacone z kasy na wlasciwy rachunek bankowy.

Kasjer ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ Burmistrza i Skarbnika o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos$¢ za:
nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcOw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
wyptacenie gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptaty.

nie przenoszenie podjetej w banku gotowki do kasy oraz przyjetej do kasy i
przenoszenie do banku celem dokonania wptaty w specjalnym urzadzeniu do tego
przeznaczonym bedacym na wyposazeniu kasy.

Sporzadza si¢ dzienne raporty kasowe. Nie dopuszcza si¢ sporzadzania raportow
kasowych zbiorczych za okresy kilkudniowe.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i1 wpisaniu ilosci dowodow
przychodowych 1 rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiegowosci.
Prawidtowos¢ raportow kasowych sprawdza Skarbnik , w szczegdlnos$ci ustalajac, czy
wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i rozchody sa udokumentowane
dowodami kasowymi oraz czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotéwki w kasie.

Kasjer sktada deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie".

Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, w
obecnosci Skarbnika. W przypadku braku mozliwosci przekazania innej osobie, kase
przekazuje si¢ komisyjnie z udzialem co najmniej 2 0s6b w obecnosci skarbnika.



V. Zasady post¢powania w przypadku zatrzymania falszywych znakow pieni¢znych-
dotyczy kasy znajdujacej si¢ w glownym budynku Urzedu oraz na terenie
plywalni

§5

1. W razie przedstawienia w kasie krajowego znaku pieni¢znego ( banknotu lub monety)
sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci kasjer zobowigzany
jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokol w trzech
egzemplarzach , zgodnie z przepisami Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku
Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. (MP Nr 32, poz. 255 z pozn. zm.) w sprawie
zatrzymania falszywych znakow pienigznych.

2. Protokot powinien zawierac:

Nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowa protokotu
1 datg jego sporzadzenia,

Nazwe 1 adres jednostki przedstawiajagcej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika, dziatajagcego w imieniu jednostki,
a w razie gdy falszywy znaki pieni¢zny przedstawita osoba fizyczna we wlasnym
imieniu — jej nazwisko i adres,

Warto$¢ nominalng i date¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot ,

Podpis 0soby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu rownorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.

Numeracj¢ protokotdow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1/CRiS/ rok lub

1/Urzad/rok

3. W razie ujawnienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznos$ci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo
zostat wptlacony, kasjer obowigzany jest ten znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o
zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

Protokét powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym w ust. 2 pkt. 1 1 4
oraz zawiera¢ podpis osoby sporzadzajace;.

4. Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwtocznie wraz z oryginalem protokotu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie kasjer a trzeci pozostaje w aktach Urzedu Miejskiego w Kowalewie
Pomorskim.

W wypadku przewidzianym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz z
zakwestionowanym znakiem pienigznym przesyta Policji, a drugi  egzemplarz
pozostaje aktach Urzedu Miejskiego.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
osobg przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta
rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, to kasjer obowigzany jest
niezwlocznie wezwaé organy Policji.

V1. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienieznych
§6

1. Jezeli w kasie znajdg si¢ zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ je w
banku celem wymiany.



2. Banki przyjmuja we wplatach lub wymieniaja w pelnej nominalnej warto$ci zuzyte
lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli ich autentycznos$¢ nie budzi zastrzezen
zgodnie z Obwieszczeniem Prezesa NBP z dnia 5 lipca 2018 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu wymiany znakow pieni¢znych, ktore wskutek zuzycia lub
uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej

VIIl. Procedura postepowania w zakresie obrotu gotowkowego - w budynku Plywalni
w Kowalewie Pomorskim

§7

1. Zobowigzuje si¢ kasjera do przestrzegania nastepujgcych zasad dotyczacych
przechowywania warto$ci pienigznych w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem:

1.1 W ciggu dnia wartosci pieniezne winny by¢ przechowywane w szufladzie kasowej.

1.2 Na koniec dnia warto$ci pieni¢zne nalezy przetozy¢ do kasety stalowej, ktorg
nalezy umiesci¢ w sejfie znajdujacym si¢ w pomieszczeniu kasowym.

1.3 Transport gotowki do banku winien odbywac si¢ z pelng odpowiedzialno$cig osoby
transportujacej 1 nalezytym jej zabezpieczeniem.

2. W kasie moze by¢ wylacznie gotoéwka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy.

3. Whptlaty dokonywane w kasie sa wprowadzane do systemu kasowego. Wplacajacy
otrzymuje pokwitowanie w formie paragonu niefiskalnego. Zainkasowana gotéwka
odprowadzana jest na wlasciwy rachunek bankowy.

4. Kasjer jest zobowigzany do wplaty gotowki do Banku prowadzacego obstuge budzetu
w terminie nie pdzniej niz na 3 dni od dnia przyjecia gotowki do kasy.

o. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki
jest zabronione.

6. Kasjer ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika Centrum Rekreacji i

Sportu o brakach gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy. Kierownik bez
zbednej zwloki zawiadamia Burmistrza Miasta oraz Skarbnika Gminy o zaistniatej
sytuacji.

1. Na Skarbniku cigzy obowigzek kontroli rachunkowej dowodow wplaty, a takze
sprawdzenia czy wplaty zostaty odprowadzone z kasy na wtasciwy rachunek bankowy.
W przypadku uzycia dowodow z kwitariuszy zadaniem kontroli jest sprawdzenie odbitek
wydanych pokwitowan pod wzgledem ich rzetelnosci i prawidtowosci rachunkowej , a
takze sprawdzenia czy wynikajace z kwitariusza wplaty zostaly wptacone z kasy na
wlasciwy rachunek bankowy.

§8
Dokumentacja kasowa
Dokumenty organizacyjne kasy:

1. instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
2. oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej,



zakres czynnosci kasjera

protokoty przyjecia — przekazania kasy,
protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,

©oksw

§9
Raport kasowy

1. Wszystkie wplaty ewidencjonowane sg w kasie.

2. Wszystkie dowody dotyczace wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ ujete w tym dniu w raporcie kasowym sporzadzanym przez kasjera
po zamknieciu kasy. Tworzy si¢ wydruk z systemu tzw. ,raport kasowy z dnia
e ” . Dokonywane operacje kasowe drukuje si¢ za kazdy dzien, w ktorym
wystapity operacje. Raport jest sporzadzany co 10 dni dla kazdego kasjera
oddzielnie.

3. Raport kasowy sporzadzony przez kasjera zawiera:

— odcisk pieczgci firmowej,

—nazwe i numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem ciagtosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego dot. Centrum Rekreacji i Sportu -

Plywalnia ,

— w czes$ci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe
na biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, z
okresleniem tresci operacji kasowe;.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy, przekazuje

do akceptacji 1 podpisu kierownikowi CRIiS, a nastepnie przekazuje do referatu

finansowego Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
Kopia raportu kasowego pozostaje w dokumentacji kasowej Centrum rekreacji
i Sportu — Ptywalnia.

§10

Bankowy dowdd wplaty- dotyczy kasy znajdujacej si¢ w budynku plywalni w
Kowalewie Pomorskim:

1. Bankowy dowdd wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkoéw pienigznych uzyskanych z wplat.

2. Dokument wypetnia kasjer.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca gotowke sktada
wraz z gotowka w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopig
otrzymuje osoba wptacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z
wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

§11

Przechowywanie dokumentow kasowych



1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi ~ zmianami,  nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych
przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w
sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Sposob przechowywania i niszczenia dowodoéw kasowych okreslajag odrebne
przepisy.

4. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka pomieszczenie kasowe na klucze. Kasjer
posiada jeden kpl kluczy od kasy, ktory przechowuje.

5. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki
jest zabronione.

6. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza.
Obowiazkoéw tych nie wolno wykonywaé¢ Skarbnikowi oraz osobom, ktore ztozyly
wzory podpisow w banku.

VI1ll. Gospodarka drukami $cislego zarachowania — dotyczy kasy znajdujacej sie w
olownym budyvnku Urzedu Miejskiego

§12
Gospodarka drukami $cistego zarachowania sa objete :

— czeki,

kwitariusze przychodowe,

arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczagcemu komisji zespotu
spisowego,

zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamkni¢ciem w szafie
pancernej.

Ewidencj¢ drukow na biezaco prowadzi kasjer w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Druki wydaje si¢ za pokwitowaniem.

Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo§ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego
potrocza ze stanem rzeczywistym oraz dokonuje kontroli, czy przyjeta gotowka zostata
odprowadzona do banku. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza i
Skarbnika. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania
Burmistrz przeprowadza dochodzenie wyciggajac odpowiednie wnioski stuzbowe w
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stosunku do osob winnych. W razie zagubienia lub kradziezy czekdéw gotdwkowych
nalezy ponadto powiadomi¢ oddziat banku.

Procedura postepowania w zakresie sromadzenia $rodkow publicznych

§13
1. Podatki i oplaty lokalne:

1.1 Podatek od nieruchomosci od osdb prawnych sktadane deklaracje podlegaja
wstepnej kontroli poprzez sprawdzenie zgodno$ci zastosowanych stawek z
uchwalonymi przez Rade Miejska oraz wyjasnienie ewentualnych roznic
podanych w podstawach opodatkowania z danymi z lat poprzednich. Podpis
ztozony przez pracownika oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do danych zawartych
w deklaracjach.

1.2 W kazdym roku nalezy przeprowadza¢ kontrole nieruchomosci sprawdzajac czy
faktyczna powierzchnia nieruchomosci jest zgodna z danymi podanymi w wykazie
nieruchomosci. Plan kontroli, zaakceptowany przez Skarbnika, oraz protokoty z
kontroli nalezy przedstawia¢ do zapoznania Burmistrzowi.

1.3 Na podstawie dostgpnych dokumentéw np. wpisy do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy sprawdzaé czy podatnicy na biezaco aktualizujg skladane
wykazy nieruchomosci.

1.4 Podatnikom zalegajacym z ptatnos$ciami podatkow nalezy niezwlocznie wystaé
upomnienie. W przypadku nie uregulowania zalegto$ci w terminie 7 dni nalezy
sporzadzi¢ tytul egzekucyjny w celu $ciagniecia zaleglosci w drodze egzekucji
administracyjnej badz sadowej. W przypadku bezskutecznej egzekucji ustanowic¢
hipoteke.

1.5 Zainkasowane przez sottysow kwoty podatkéw podlegaja rozliczeniu w terminach
platnosci rat podatku. Pracownik dokonujacy rozliczenia zamieszcza w
kwitariuszu adnotacje ,,rozliczono od nr ... do nr.... w dniu..... na kwote ....... "

1.6 Prowadzi si¢ rejestr umorzenia i odroczenia nalezno$ci podatkowych. Wptywajace
podania/wnioski rejestruje si¢ a nastepnie przygotowuje dokumentacj¢ w celu ich
rozpatrzenia. Decyzj¢ w sprawie umorzenia oraz odroczenia na okres dtuzszy niz 6
miesigcy od dnia zloZzenia wniosku podejmuje Burmistrz, zamieszczajac
odpowiednig adnotacje na wniosku. Wystawiong podatnikowi decyzje podpisuje
Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba. Prawomocna pozytywna decyzja w
sprawie umorzenia jest podstawa do dokonania odpisu.

2. Dochody pobierane i przekazywane przez urzedy skarbowe , udzialy w
podatkach stanowiacych dochdod budzetu panstwa, subwencja ogdlna oraz
dotacje z budzetu panstwa:

2.1 Wptywy z podatku od 0sob fizycznych optacanego w formie karty podatkowe;j ,
podatku od spadkow 1 darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optaty
skarbowej oraz udzialy w podatku dochodowym od o0s6b prawnych s3
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weryfikowane na podstawie informacji dostgpnej na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow.

2.2 Udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz subwencje,
przekazywane z budzetu panstwa - kontroluje si¢ czy termin wptywu jest zgodny z
terminem ustawowym oraz informacjami o przekazanych kwotach dost¢pnymi na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

2.3 Dotacje z budzetu panstwa — kontroluje si¢, czy wplywaja w terminach
umozliwiajacych realizacje zadan zleconych.

3. Pozostale dochody

3.1 Wptywy z umoéw o charakterze cywilnoprawnym np. najmu, dzierzawy itp. - na
podstawie ewidencji imiennej kontroluje si¢ terminowo$¢ wptlat. W razie
wystgpienia zaleglosci wzywa si¢ dtuznika do zaptaty nalezno$ci wraz z odsetkami
w terminie 7 dni. W przypadku braku zaptaty wysyta si¢ wezwanie ostateczne
wyznaczajac 3-dniowy termin zaplaty - jezeli w oznaczonym terminie
zaplata nie nastapi wystepuje si¢ na droge postepowania sagdowego.

3.2 Wptywy z oplaty adiacenckiej, wieczystego uzytkowania gruntow itp.
ewidencjonuje si¢ na indywidualnych kontach i1 z tytutu zalegtosci odpowiednio
prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne.

§ 14

4. Gospodarowanie mieniem

4.1 Zakupione $rodki trwate 1 wyposazenie wpisuje si¢ w ksiggi inwentarzowe na
podstawie faktur, rachunkow, aktow notarialnych, badz protokotow przekazania.
Ustala si¢ materialng_odpowiedzialno§¢ osobom za powierzony im sprzgt.
Ewidencja wyposazenia znajduje si¢ w kazdym biurze. Stan wyposazenia ujetego
w ewidencji iloSciowe] uzgadnia si¢ z referatem finansowym w terminach: na
dzien 30 czerwca 1 na dzien 30 listopada.

4.2 Pracownicy maja obowigzek chroni¢ powierzony im sprzet, przed zniszczeniem ,
zepsuciem, uszkodzeniem 1 kradziezg.

4.3 Zakonczone inwestycje przyjmowane sg do ewidencji $rodkow trwatych na
podstawie protokolu ,,OT" w terminach wynikajacych z przepisow prawa.
Przekazanie do uzywania innym~ jednostkom nast¢puje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego ,,PT". Jednostka przyjmujaca srodki rzeczowe wprowadza je
do wiasnej ewidencji oraz potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopii protokotu
zdawczo-odbiorczego. Srodki trwate przekazane na podstawie umowy uzyczenia
pozostajg w ewidencji Urzedu Miejskiego.

4.4 Likwidacja zuzytych catkowicie lub nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania
srodkéw trwatych dokonuje komisja kasacyjna powotana przez Burmistrza. W
komisji tej nie moze bra¢ udziatu osoba odpowiedzialna materialnie. Funkcji
komisji kasacyjnej nie moze spetnia¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja
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sporzadza protokot z kasacji, ktory zatwierdza Burmistrz. Na podstawie protokotu
dokonuje si¢ rozchodu zlikwidowanych $rodkéw trwalych w odpowiednich
urzadzeniach syntetycznych i analitycznych. Likwidacja srodkéw trwatych polega
na komisyjnym, trwatym ich zniszczeniu /zlomowaniu, spaleniu, demontazu/.
Srodki pienigzne z demontazu lub uzysku ztomu odprowadza si¢ na dochody

gminy.
§ 15

Realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw wymaga biezacej kontroli , polegajacej
na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, Czy
przebiegaja one prawidtowo. O kazdych stwierdzonych nieprawidlowosciach nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza i Skarbnika oraz podja¢ czynnosci zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidlowosci.

§ 16

Obstuga finansowo-ksiggowa oswiatowych jednostek budzetowych jest prowadzona przez
Urzad Miejski w zakresie wynikajacym z obowiazujacej Uchwaty Rady Miejskiej w sprawie
organizacji wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych. Wplywajace
dowody w zakresie dochodéw i wydatkéw tych jednostek podlegaja biezacej kontroli przez
Burmistrza i Skarbnika.

Procedury kontrolne i obieg dokumentow w zakresie wynikajacym z centralizacji VAT
reguluje odrgbne zarzadzenie.

X. Procedura postepowania _w__zakresie _dowodow _finansowych w __zakresie

gospodarki kasowej dotyczacych Miejsko  — Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej:
§ 17

1. Obstuga kasowa Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest prowadzona w
siedzibie Urzedu.

2. Dowody przeznaczone do gotowkowej formy zaptaty przygotowane przez Miejsko
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej wplywaja bezposrednio do kasy.

3. Podstawg wyptaty jest kompletny dowod finansowy.

4. Przed dokonaniem wyptaty gotowki Kasjer przeprowadza kontrole pod wzgledem
kompletno$ci dowodoéw finansowych, w nastepujgcym zakresie:

4.1 czy zostaly opatrzone pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" 1
podpisane przez wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze potwierdza
celowosc, rzetelnosé i legalnos$¢ realizowanej operacji finansowej oraz
zgodno$¢ z zawartg umowa,

4.2 czy zostaly opatrzone pieczatka ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i1
rachunkowym" , co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz
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formalnorachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentu dotyczacego danej
operacji,

4.3 czy zostaty opatrzone informacjg o zastosowanym trybie zamowienia wynikajacym z
ustawy prawo zaméwien publicznych, badz udzieleniu zamdwienia z zastosowaniem
uregulowan wynikajacych z wewngtrznych uregulowan,

4.4 czy zostaty zatwierdzone do wyptaty przez Kierownika jednostki i Ksiegowa.

Xl. Procedury wynikajace z zarzadzania nieruchomosciami bedacymi wlasnoscia
aminy przez podmiot

§18

1. Swiadczenie ustug komunalnych w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasno$¢ gminy powierza si¢ podmiotowi zewnetrznemu.

2. Szczegoty postepowania okresla stosowna umowa zawarta z zarzadca.

3. Dochody w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, a takze przychody w pojeciu
ustawy o rachunkowosci stanowig dochody /przychody gminy, sg pobierane przez
zarzadce wg zasad:

3.1 Ksiggowa ewidencje analityczng nalezno$ci z tytulu wplywdéw zwiazanych z
zarzgdzaniem nieruchomoS$ciami, prowadzi zarzadca, natomiast ewidencja
syntetyczna prowadzona jest w Urzedzie Miejskim .

3.2 Zebrane wptywy, zarzadca zObowigzany jest przekazywac miesiecznie na rachunek
podstawowy Urzedu Miejskiego w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia po
zakonczeniu miesigca poprzedniego, z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktorym
ostateczny termin okresla si¢ na dzien 31.12 danego roku.

3.3 Wplywy z czynszéw stanowigcych pozytki i przychody z nieruchomosci oraz innych
naleznosci okreslonych umowa podlegaja rozliczeniu w przedstawianych przez
zarzadce W sprawozdaniach sporzadzanych w terminach 1 wg wzoru okreslonego w
zalaczniku do umowy.

3.4 Zebrane wplywy z tytulu kaucji mieszkaniowych zarzadca zobowigzany jest
odprowadzi¢ na konto bankowe Urzedu Miejskiego najpozniej w dniu nastgpnym
pobrania naleznos$ci z doktadnym opisem tytulu wplaty.

3.4.1 Zwrot kaucji jest dokonywany z rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.
342 W zwiazku z wystgpieniem okoliczno$ci dokonania zwrotu kaucji zarzadca
dokonuje wyliczenia kwoty do zwrotu i przekazuje informacj¢ na piSmie w ciggu 7

dni od dnia wystapienia okolicznosci do Urzedu Miejskiego.

3.4.3 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej dokonuje sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i sktada  do Referatu Finansowego pisemng

dyspozycje wyplaty.

14



4. Wydatki w rozumieniu ustawy o finansach publicznych s, a takze koszty w

rozumieniu ustawy o rachunkowosci ssg wydatkami(kosztami) gminy, a
wydatkowanie srodkow odbywa si¢ wg nast¢pujacych zasad:

4.1 Wydatki bgda realizowane przez Urzad Miejski na podstawie przedtozonych przez

zarzadce faktur/rachunkow badz innych dowodéw rozliczeniowych dopuszczonych
ustawg o rachunkowosci oraz jego uregulowaniami wewnetrznymi.

4.2 Zarzadca jest odpowiedzialny za przyjmowanie do swojej siedziby i weryfikacje

oryginalow faktur/rachunkéw zwigzanych z zarzadzaniem polegajagcym na
stwierdzeniu prawidtowosci ich wystawienia i zgodno$ci z umowami oraz z
merytorycznym wykonaniem ustugi, a w przypadku ustlug opomiarowanych za
zgodnos¢ ze stanami wynikajacymi z urzadzen pomiarowych, dokonujac stosownej
adnotacji na odwrocie dokumentu.

4.3 Zweryfikowane faktury/rachunki Wykonawca jest zobowigzany przekazywaé do

siedziby Urzgdu Miejskiego odpowiednio w terminie umozliwiajgcym ich terminowa
zaplate.

4.4 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej weryfikuje przedtozone przez

zarzadce faktury/rachunki opatrujac klauzulg “Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” umieszczajac ponadto adnotacje o sposobie udzielania zamdowienia
publicznego. Nastepnie przekazuje do sekretariatu, po czym Referat Finansowy
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sprawdza , czy miesci si¢ w
planie wydatkéw, wprowadza do ewidencji ksiggowej oraz dokonuje zaptaty.

45W zakresie podatku VAT Zarzadca zobowigzany jest do prowadzenia w formie

elektronicznej rejestrow zakupu i sprzedazy VAT zgodnie z wymogami ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 2174
Z pézn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych do ustawy i przekazywania ich w
terminie do 10-go dnia miesigca nastepnego Zamawiajacemu w formie elektroniczne;j
oraz papierowej w celu dokonania rozliczen z Urzgdem Skarbowym.

4.6 W zakresie podatku VAT Zarzadca zobowigzany jest do wytworzenia jednolitego

XIl.

pliku kontrolnego w odpowiedniej formie. na zasadach wynikajacych z przepisow
Ordynacji Podatkowej (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 800 ze zm.) oraz przekazywania
tych danych w formie elektronicznej do Urzgdu Miejskiego w terminie do 10-go dnia
nastepnego miesigca za miesigc poprzedni w celu ujecia w systemie zbiorczym i
przekazania do Urzedu Skarbowego.

Procedura postepowania w zakresie dowodéw finansowych w zakresie

gospodarki kasowej dotyczacych Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury w
Kowalewie Pomorskim

§19

Obstuga ksiegowa i1 kasowa GOK jest prowadzona w Urzedzie Miejskim na podstawie
zawartej umowy.

Dowody finansowe w zakresie wydatkow budzetowych podlegaja biezacej kontroli
przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego.
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3. Dowody przeznaczone do bezgotowkowej i gotowkowej formy zaplaty przygotowane

4.

5.

przez Miejsko Gminny Osrodek Kultury i wplywajg do wyznaczonego pracownika
Referatu Finansowego prowadzgcego obstuge ksiegowa wg nastepujacych zasad:

3.1Dowody bezgotowkowe (za wyjatkiem list wyptaty wynagrodzen dla
pracownikow 1 zleceniobiorcow oraz dowodow rozliczeniowych z Urzgedem
Skarbowym i ZUS-em) razem ze sporzadzonymi poleceniami przelewu
wplywajg wraz z wygenerowanym z systemu ustug internetowych raportem
przelewow, natomiast dowody do wyplaty gotdéwkowej wptywaja odrebnie.

3.2Dowody bezgotowkowe 1 gotowkowe zwigzane z wyplata wynagrodzen
wynikajgcych z umoéw o prace i uméw zlecenia polecenia przelewu sporzadza
wyznaczony pracownik Referatu Finansowego i przekazuje pracownikowi
prowadzacemu obstugg ksiegowa.

3.3 Pracownik prowadzacy obstuge ksiggowg przeprowadza kontrole czy dowody
zostaly opatrzone pieczatky ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i
podpisane przez wiasciwego rzeczowo pracownika MGOK , co oznacza, ze
potwierdza celowos¢, rzetelnosé 1 legalnos$¢ realizowanej operacji
finansowej oraz zgodno$¢ z zawartag umowa,

3.4W zakresie dowodow dokumentujacych zakup towarow i ustug pracownik
prowadzacy obstuge ksiegowa przeprowadza kontrole czy dowody zostaty
opatrzone informacja o zastosowanym trybie zamoéwienia wynikajacym z
ustawy prawo zamowien  publicznych, badz udzieleniu zamowienia z
zastosowaniem uregulowan wynikajacych — z wewnetrznych uregulowan,
MGOK.

3.5 Pracownik prowadzacy obsluge ksiegowa przeprowadza kontrole
rachunkow3 i umieszcza pieczatke ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym”, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci
oraz formalnorachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentu
dotyczacego danej operacji i kompletne dowody przekazuje do skarbnika a
nastepnie do kierownika Urzedu Miejskiego w celu zatwierdzenia do

wyplaty.

3.6 Dowody przeznaczone do wyplaty gotdwkowej przekazywane sa do kasy
Urzedu Miejskiego prowadzacej obstuge Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury.

Dyspozycja srodkow pienieznych z rachunku bankowego MGOK za posrednictwem
bankowosci elektronicznej jest przeprowadzana przez osoby upowaznione przez
dyrektora jednostki do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z bankowa karta wzorow podpisul.

Do waznosci wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych
konieczna jest akceptacja polecenia przelewu przez dwie osoby posiadajace
uprawnienia do dysponowania rachunkiem bankowym w pelnym zakresie.

Dyspozycja  odbywa si¢ pomoca KARTY  MIKROPROCESOROWEJ]
przyporzagdkowanym indywidualnym numerem oraz numerem ,,PIN”.
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7. W pierwsze] kolejnosci przelewy akceptuje osoba, okreslona w bankowej karcie
wzorow podpisow jako ,,PELNOMOCNIK”, po wczesniejszej kontroli zgodnosci
kwot wynikajacych z polecenia przelewu z przedtozonymi dowodami zrédtowymi.

8. W drugiej kolejnosci przelewy akceptuje Dyrektor, badz osoba upowazniona w jego
imieniu, dokonujagc koncowych dyspozycji $rodkéw pienieznych z rachunku
bankowego za pomocg systemu bankowosci elektronicznej,

9. W przypadku niemozliwosci akceptacji przelewow o0soby wymienione w pkt
akceptacji przelewow 1 koncowych dyspozycji srodkow pienieznych z rachunkow
bankowych za pomocg bankowosci elektronicznej dokonuj Skarbnik Gminy lub inna
osoby upowazniona do dyspozycji srodkow pienieznych zgodnie z bankowg kartg
wzoréw podpisu,

10. Wszystkie upowaznione osoby posiadajace karte mikroprocesorowg zobowigzane sa
do nie ujawniania w jakikolwiek sposob osobom nieuprawnionym srodkéw dostepu
do Centrum Ustug Internetowych oraz do zachowania nalezytej starannosci, poufno$ci
1 bezpieczenstwa uzywanych srodkow dostepu.

X111, Zakladowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych

§ 20

Zasady gospodarowania srodkami ZFS okres$la ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U., z 2018 r., poz. 1316 ze zm.) oraz Regulaminu ZFSS
wprowadzonego odregbnym zarzadzeniem.

§ 21

ZFSS tworzony jest w Urzedzie Miejskim z corocznego odpisu podstawowego naliczonego
zgodnie z obowigzujacymi odrebnymi przepisami.

§ 22

1. Whnioski o dofinansowanie do wypoczynku, podania 0 zapomogi, wnioski 0 przyznanie
pozyczek mieszkaniowych i inne dokumenty zwigzane z dziatalno$cig socjalng sktadane
sg bezposrednio u upowaznionych pracownikow Urzedu Miejskiego w ramach
przedstawicielstwa zatogi odpowiedzialnych za:

1.1. Sporzadzanie imiennych list wyptat pozyczek mieszkaniowych i innych list
ptatniczych przekazywanie do zatwierdzenia skarbnikowi kierownikowi Urzedu .

1.2. Sporzadzanie list potracen od wynagrodzenia udzielonych pozyczek i przekazywanie
ich do pracownika odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen.

1.3. Po zatwierdzeniu przez osoby wymienione w podpunkt: 1.1 przekazywanie do
pracownikow referatu finansowego w celu sporzadzenia polecenia przelewu badz
wyplaty gotowkowej, dokonania ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz dokonania
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stosownych rozliczen z Urzedem skarbowym, ZUS-em, sporzadzenia rocznych
zeznah podatkowych PIT.

2. Na potrzeby ZFSS w Urzedzie Miejskim prowadzony jest wyodrebniony rachunek
pomocniczy wsp6lny dla nastgpujacych jednostek: urzad Miejski w Kowalewie
Pomorskim, Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalewie Pomorskim,
Miejsko Gminy Osrodek Kultury w Kowalewie Pomorskim, Przedszkole Publiczne w
Kowalewie Pomorskim na podstawie zawartych umow.

3. W czesci dotyczacej pozyczek mieszkaniowych prowadzona jest wspdlna dziatalnos¢
socjalna z jednostkami wymienionymi w § 22 ust.2.

4. Prowadzenie wspdlnej dziatalno$ci socjalnej z jednostkami wymienionymi w § 22 ust.2
odbywa si¢ na zasadach:

4.1 Kazda jednostka obstugiwana tworzy wilasny fundusz, ktorego odpis przekazywany
jest poleceniem przelewu na wspolny rachunek bankowy, prowadzony w Urzedzie
Miejskim

4.2 Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa w czesci przeznaczonej na dziatalno$¢ socjalng
jest prowadzona dla wszystkich jednostek w sposob umozliwiajacy ustalenie warto$ci
funduszu dla kazdej jednostki.

4.3 Dokumentacja finansowo-ksiegowa jest przechowywana w Urzedzie Miejskim w
sposob i terminach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

4.4 Pozyczki mieszkaniowe sg przyznawane na podstawie ztozonych przez pracownikow
wnioskow przez Komisj¢ sktadajaca si¢ z Przedstawicielstwa Zatogi Urzedu
Miejskiego z ogolnej puli odpisow poszczegdlnych jednostek, o ktorych mowa w
punkcie 2, a przypadku wniosku pracownika innej jednostki przy wspoétudziale
przedstawiciela tej jednostki. O przyznawaniu czesci socjalnej $wiadczen decyduje
kazda jednostka oddzielnie przedktadajac imienne listy wyptat wyznaczonemu
pracownikowi referatu finansowego w celu wyplaty.

450bstuga ZFSS w zakresie prowadzenia postepowan u udzielenie zamoéwien
publicznych oraz kontrola merytoryczna prowadzona jest przez kazda jednostke,
ktorej wydatki dotycza,.

XI1V. Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

§23

Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa dziala w oparciu o rozporzadzenie Rady
Ministrow z 19 grudnia 1992 r. kas zapomogowo pozyczkowych oraz spoétdzielczych kas
oszczednos$ciowo-kredytowych w zakladach pracy oraz Statutu PKZP w Urzedzie Miejskim
w Kowalewie Pomorskim.

§ 24
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Celem dziatania PKZP jest udzielenie czlonkom pozyczek na zasadach okreslonych w
Statucie PKZP.

§ 25

Obstuge finansowo - ksiggowa PKZP, archiwizacj¢e dowodow ksiegowych oraz wyplate
gotowkowa 1 bezgotdowkowa na podstawie dostarczonych imiennych list wyptat przez
cztonkoéw Zarzadu zapewnia Urzad Miejski.

§ 26

Ilekro¢ w niniejszym pis$mie wymienia si¢ Burmistrza i Skarbnika ma si¢ na uwadze réwniez
osoby przez nich upowaznione.

§ 27

Traci moc Zarzadzenie Nr 172/2017 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 29
grudnia 2017 r. w sprawie procedur kontrolnych i obiegu dokumentéw w Urzg¢dzie Miejskim
w Kowalewie Pomorskim

§ 28

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-] Jacek Zurawski
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