ZARZADZENIE Nr 44/2017
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 30 marca 2017 r.

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 (Dz. U. z 2016 r. poz. 870 z p6zn. zm.), na podst. art.4 pkt 5 ustawy z
dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (oraz ~ § 20, pkt 1. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie Nr 2/2014 z
dnia 3 stycznia 2014 r. z p6zn. zm.

ustalam, co nastepuje:
§1

Zasady ogoélne:

1. Osobami uprawnionymi do wykonywania czynnos$ci kontrolnych sg :
—  Burmistrz,
— Z-ca Burmistrza,
— Doradca — Pelnomocnik Burmistrza,
— Sekretarz,
— Skarbnik,

— kierownicy referatow,

samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zakresem obowigzkow.

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

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



Procedura postepowania, ktorego efektem bedzie dokonanie wydatku z budzetu w

zaKkresie dostaw . robot i uslug

1.

Pracownik przystepujacy do rozpoczecia postepowania upewnia si¢, czy wydatek ujety
jest w planie finansowym,

Pracownik przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

W przypadkach zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy prawo
zamowien publicznych odpowiedzialny merytorycznie pracownik zobowigzany jest do
stosowania zasad wynikajacych z odrebnych uregulowan wewnetrznych
wprowadzenia zasad udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotéwkach réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

Projekt umowy, przed podpisaniem przez Burmistrza , parafujg: Skarbnik i Radca
prawny. Podpis Skarbnika oznacza, ze wydatek jest ujety w planie finansowym 1 s3
zapewnione $srodki w budzecie, podpis Radcy oznacza, ze umowa jest zgodna z prawem.

Dowody stanowigce podstawe wyplaty sa:

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

b) Dowody dokumentujace wykonanie rob6t lub ustug budowlanych — winny
zawiera¢ adnotacje¢ o fakcie dokonania protokolarnego ich odbioru.

C) opatrzone pieczatkg ,,sprawdzono pod wzglegdem formalnym i rachunkowym™
podpisane przez Skarbnika, co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci
dokumentu dotyczacego danej operacii,

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

e) opatrzone pieczatka: ,,Wydatek strukturalny. ( dotyczy/nie dotyczy). Obszar

tematyczny.......cceeeeeeeennnns kod klasyfikacji..........c......... kwota........ .. zt,
SEOWIIIE ...ttt nsnesnsasnnnnnnnnns zt,da
1: PO podpis......... ” (powinien by¢ czytelny lub parafa z pieczatkg
imienng).

f) zatwierdzone do wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika.

§3



Procedura postepowania w zakresie wykonania dvspozvcji Srodkow pienieznvch z
rachunkow bankowyvch za posrednictwem bankowosci elektronicznej

1. Procedura przeprowadzana jest przez osoby, ktére upowaznione s3 przez
Skarbnika oraz Burmistrza do dysponowania srodkami pieni¢znymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z bankowa kartg wzorow podpisow.

2. Wyznaczone osoby, ktore posiadaja "TOKEN” z przyporzadkowanym
indywidualnym numerem identyfikatora oraz numerem seryjnym posiadaja
wylacznie uprawnienia do sporzadzenia polecenia przelewu.

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

4. Dowody stanowigce podstawe do sporzadzenia przelewu sa:

a) opatrzone pieczatka ,.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i
podpisane przez wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze
potwierdza celowos$¢, rzetelno$¢ 1 legalno$¢ realizowanej operacji
finansowej oraz zgodno$¢ z zawarta umowa,

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

C) opatrzone informacjg o zastosowanym trybie zamowienia wynikajagcym z
ustawy prawo zaméwien publicznych, badZ udzieleniu zamowienia z
zastosowaniem zasad wynikajacych z zarzadzenia Burmistrza Miasta w
sprawie wprowadzenia zasad udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotdwkach réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

d) opatrzone pieczatka: ,,Wydatek strukturalny. ( dotyczy/nie dotyczy).

Obszar tematyczny........cccceevevernnenn. kod
klasyfikacji.......ccceeunennnne kwota....... zt,
SEOWIIE: 1.ttt et ettt et et nee
zhdata.................. podpis......... ” (powinien by¢ czytelny lub parafa z
pieczatka imienng).

5. Dowody dokumentujace wykonanie rob6t lub ustug budowlanych winny zawiera¢
adnotacje¢ o fakcie dokonania protokolarnego ich odbioru.

6. 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 zrodtowymi.

7. Skarbnik, a nastepnie Burmistrz swoimi podpisami zatwierdzaja do wyptaty
dowody zrodiowe.

8. Czynnosci dokonania dyspozycji sSrodkow pienigznych z rachunkéw bankowych:

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

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

c) W pierwszej 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.

d) W drugiej kolejnosci przelewy akceptuje Skarbnik, badz Kierownik Referatu
Finansowego, dokonujac koncowych dyspozycji $rodkéw pienigznych z
rachunkéw bankowych za pomoca systemu bankowosci elektronicznej,

e) W przypadku niemozliwosci akceptacji przelewoéw przez Skarbnika, badz
Kierownika Referatu Finansowego akceptacji przelewow i koncowych
dyspozycji $rodkéw pienigznych z rachunkow bankowych za pomoca
bankowosci elektronicznej dokonuja inne osoby upowaznione do dyspozycji
srodkow pienigznych zgodnie z bankowa kartg wzoréw podpisu.

9. Wszystkie upowaznione osoby posiadajace karte mikroprocesorowa oraz tokeny
zobowigzane s3 do nie wujawniania w jakikolwiek sposdb  osobom
nieuprawnionym $rodkéw dostgpu do Centrum Ushlug Internetowych oraz do
zachowania nalezytej staranno$ci, poufno$ci 1 bezpieczenstwa uzywanych
srodkéw dostepu.

§4

Procedura postepowania w zakresie obrotu gotowkowego:

1.

Gotowke, znaki 1 papiery wartos§ciowe przechowuje si¢ w kasie pancernej, ktore po
zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowia gotowka, 1 inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowigce wlasno$¢ dzialajacych na terenie gminy organizacji
spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie
depozytu nalezycie opieczetowanego kasjer rejestruje w odrebnej ewidencji
zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego,
date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpis osoby sktadajacej i podejmujacej depozyt.

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

Kasjer ma obowigzek wilasciwie przechowywacé i zabezpieczaé gotowke i inne walory.

Kasjer dokonuje operacji na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych.
Dokonywanie wyptat gotowkowych nastepuje jedynie ze Srodkéw podjetych z
rachunkow bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace. Przyjete sumy
odprowadza si¢ do banku w dniu ich pobrania a najdalej w dniu nastgpnym.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

faktury, rachunki,
listy ptatnicze,

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

Pogotowie kasowe na biezace wydatki , na wniosek Skarbnika, ustala na piSmie
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 lub staty. Zaliczki dorazne nalezy rozliczy¢ w
terminie 7 dni po dokonaniu wyptaty. Jezeli rozliczenie zaliczki w okreslonym 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 rdéznicy do kasy, na dowdd czego wystawia si¢
pokwitowanie, a gotowke ujmuje si¢ w raporcie po stronie przychodow, zalaczajac do
rozliczenia wtornik dowodu wptaty. . W przypadku braku mozliwos$ci wydruku z
programu nalezy uzy¢ dowodéw wptaty z kwitariusza K-103.

Natomiast jezeli dokonane wydatki sg wyzsze od udzielonej zaliczki, kasjer dokonuje
wyptaty rdznicy uymujac powyzsza operacje po stronie rozchodu.

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

Listy plac 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 wplaty dokonywane w kasie moga by¢ przyjmowane wytacznie na dowod
wplaty generowany z programu finansowo ksiggowego w dwodch egzemplarzach.
Dowody sa kolejno ponumerowane. Wtornik nalezy zataczy¢ do raportu kasowego,
drugi otrzymuje wptacajacy. W przypadku braku mozliwosci wydruku z programu
nalezy uzy¢ dowodow wptaty z kwitariusza K-103.



Ilos¢ blankietow zawartych w kazdym kwitariuszu powinna by¢ sprawdzona przez
Skarbnika. Wptacajacy otrzymuje pokwitowanie, pierwsza kopia zatgczana jest do raportu
kasowego.

Zainkasowana gotéwka odprowadzana jest na wlasciwe rachunki bankowe. Burmistrz
zapewnia bezpieczenstwo transportu gotowki do banku i z banku.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Na Skarbniku cigzy obowigzek kontroli rachunkowej dowodow wptaty, a takze
sprawdzenia wplaty zostaty odprowadzone z kasy na wiasciwy rachunek bankowy.

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

Kasjer ma obowigzek niezwlocznie 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 w specjalnym urzgdzeniu do tego
przeznaczonym be¢dacym na wyposazeniu kasy.

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

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu 1 wpisaniu iloSci dowodow
przychodowych 1 rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci.
Prawidtowos¢ raportow kasowych sprawdza Skarbnik , w szczegdlnosci ustalajac, czy
wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i1 rozchody sa udokumentowane
dowodami kasowymi oraz czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki w kasie.

Kasjer sktada deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych 1 ponosz¢ odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie".

Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywa¢ 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.



§5

Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania sg objete :
czeki ,
kwitariusze przychodowe,

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

zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafie
pancernej.

Ewidencj¢ drukéw na biezaco prowadzi kasjer w ksiedze drukow Scistego
zarachowania.

Druki wydaje si¢ za pokwitowaniem.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami §cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukéw na koniec
kazdego poétrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie Burmistrza 1 Skarbnika. W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukéw S$cistego zarachowania Burmistrz przeprowadza dochodzenie wyciagajac
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0osdb winnych. W razie zagubienia lub
kradziezy czekdéw gotdwkowych nalezy ponadto powiadomi¢ oddziat banku.

§ 6

Procedura postepowania w zakresie gsromadzenia §rodkow publicznych

Podatki i oplaty lokalne:

1. Podatek od nieruchomosci od osob prawnych skladane deklaracje podlegaja
wstepnej kontroli poprzez sprawdzenie zgodno$ci zastosowanych stawek z
uchwalonymi przez Rade Miejskg 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.

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 protokoly z
kontroli nalezy przedstawia¢ do zapoznania Burmistrzowi.

3. Na podstawie dostgpnych dokumentéow np. wpisy do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy sprawdza¢ czy podatnicy na biezaco aktualizujg sktadane
wykazy nieruchomosci.



4. Podatnikom zalegajacym z platno$ciami podatkéw nalezy niezwlocznie wystaé
upomnienie. W przypadku nie uregulowania zalegto$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.

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

6. Prowadzi si¢ rejestr umorzenia i odroczenia naleznosci podatkowych. Wptywajace
podania rejestruje si¢ a nastgpnie przygotowuje dokumentacje w celu ich
rozpatrzenia. Decyzje w sprawie umorzenia oraz odroczenia na okres dtuzszy niz 6
miesieccy od dnia zlozenia wniosku podejmuje Burmistrz, zamieszczajac
odpowiednig adnotacj¢ na wniosku. Wystawiong podatnikowi decyzje podpisuje
Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba. Prawomocna pozytywna decyzja w
sprawie umorzenia jest podstawa do dokonania odpisu.

II Dochody pobierane i przekazywane przez urzedy skarbowe , udzialy w podatkach
stanowiacych doch6éd budzetu panstwa, subwencja ogélna oraz dotacje z budzetu
panstwa:

1. Wplywy z podatku od osob fizycznych optacanego w formie karty podatkowej ,
podatku od spadkéw i1 darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optaty
skarbowej oraz udziaty w podatku dochodowym od 0s6b prawnych sg weryfikowane
na podstawie informacji dostepnej na stronie internetowej Ministerstwa Finansow.

2. Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz subwencje, przekazywane
z budzetu panstwa - kontroluje si¢ czy termin wptywu jest zgodny z terminem
ustawowym oraz informacjami o przekazanych kwotach dostgpnymi na stronie
internetowe] Ministerstwa Finansow.

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

III. Pozostale dochody

1. Wplywy z uméw o charakterze cywilnoprawnym np. najmu, dzierzawy itp. - na
podstawie ewidencji imiennej kontroluje si¢ terminowo$¢ wplat. W razie wystapienia
zaleglosci wzywa si¢ dtuznika do zaptaty naleznosci wraz z odsetkami w terminie 7
dni. W przypadku braku zaptaty wysyla si¢ wezwanie ostateczne wyznaczajac
3-dniowy termin zaplaty - jezeli w oznaczonym terminie zaptata nie nastgpi
wystepuje si¢ na droge postepowania sgdowego.

2. Wplywy z optaty adiacenckiej, wieczystego uzytkowania gruntdow itp. ewidencjonuje
si¢ na indywidualnych kontach i z tytulu zaleglo$ci odpowiednio prowadzone jest
postepowanie egzekucyjne.



§7

Gospodarowanie mieniem

1. Zakupione s$rodki trwale 1 wyposazenie wpisuje si¢ w ksiegi inwentarzowe na
podstawie faktur, rachunkow, aktow notarialnych, badz protokotéw przekazania.
Ustala si¢ materialng_odpowiedzialno$¢ osobom za powierzony im sprzet. Ewidencja
wyposazenia znajduje si¢ w kazdym biurze. Stan wyposazenia ujetego w ewidencji
ilosciowej uzgadnia si¢ z referatem finansowym w terminach: na dzien 30 czerwca i
na dzien 30 listopada.

2. Pracownicy maja obowigzek chroni¢ powierzony im sprzgt, przed zniszczeniem ,
zepsuciem, uszkodzeniem i kradziezg.

3. Zakonczone inwestycje przyjmowane sg do ewidencji srodkow trwatych na podstawie
protokotu ,,OT" w terminach wynikajacych z przepisow prawa. Przekazanie do
uzywania innym~ jednostkom nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
,PT". Jednostka przyjmujaca $rodki rzeczowe wprowadza je do wilasnej ewidencji
oraz potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopii protokotu zdawczo-odbiorczego.
Srodki trwate przekazane na podstawie umowy uzyczenia pozostaja w ewidencji
Urzegdu Miejskiego.

4. Likwidacja zuzytych calkowicie lub nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania
srodkow trwatych dokonuje komisja kasacyjna powotana przez Burmistrza. W komisji
tej nie moze bra¢ udzialu osoba odpowiedzialna materialnie. Funkcji komisji
kasacyjnej nie moze speinia¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja sporzadza protokot
z kasacji, ktory zatwierdza Burmistrz. Na podstawie protokotu dokonuje si¢ rozchodu
zlikwidowanych s$rodkéw trwalych w odpowiednich urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych. Likwidacja $rodkéw trwatych polega na komisyjnym, trwalym ich
zniszczeniu /zlomowaniu, spaleniu, demontazu/. Srodki pieniezne z demontazu lub
uzysku zlomu odprowadza si¢ na dochody gminy.

§8

Realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw wymaga biezacej kontroli , polegajace;j
na badaniu czynno$ci 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
usunigcia tych nieprawidtowosci.

§9

Obsluga finansowo-ksiggowa o$wiatowych jednostek budzetowych jest prowadzona przez
Urzad Miejski w zakresie wynikajacym z obowiazujacej Uchwaty Rady Miejskiej w sprawie
organizacji wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej gminnych
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych.Wplywajace
dowody w zakresie dochodow 1 wydatkow tych jednostek podlegaja biezacej kontroli przez
Burmistrza i Skarbnika.



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

§10

1VV. Procedura postepowania w zakresie dowodow finansowych dotvczacych Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej:

1. Obstuga finansowo — ksiggowa Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest
prowadzona w siedzibie jednostki , a dowody finansowe w zakresiec wydatkow
budzetowych podlegajg biezacej kontroli przez Skarbnika Gminy wg nast¢pujacych
zasad:

1.1 Dowody przeznaczone do bezgotowkowej i gotowkowe] formy zaplaty przygotowane
przez Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej wptywaja do Skarbnika.

1.2 Dowody bezgotdéwkowe wraz ze sporzadzonymi poleceniami przelewu wplywaja
wraz z wygenerowanym z systemu ustug internetowych raportem przelewow.

2. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrole pod wzgledem kompletno$ci dowodow
finansowych przeznaczonych do zaptaty, (dokonujac adnotacji na kazdym dowodzie
przeznaczonym do wyplaty gotdwkowej oraz zbiorczo na raporcie przelewoéw) w
nastepujacym zakresie:

2.1czy zostaly opatrzone pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" i
podpisane przez wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze potwierdza
celowos$¢, rzetelnosé 1 legalno$¢ realizowanej operacji finansowej oraz
zgodno$¢ z zawartg umowa,

2.2czy zostaly opatrzone pieczatkg ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i

rachunkowym" , co oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz
formalnorachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentu dotyczacego danej
operaciji,

2.3 czy zostaly opatrzone informacjg o zastosowanym trybie zamdwienia wynikajacym z
ustawy prawo zaméwien publicznych, badZ udzieleniu zamowienia z zastosowaniem
uregulowan wynikajacych z wewngtrznych uregulowan,

2.4 czy zostaty opatrzone informacja w zakresie kwalifikacji wydatkow strukturalnych,

2.5czy zostaly zatwierdzone do wyptaty przez Kierownika jednostki i Ksiggowa pod
wzgledem zgodnosci kwot wynikajacych z dowodow finansowych z raportem
przelewow.

3. Dyspozycja $rodkéw pieni¢znych z rachunkéw bankowych za posrednictwem
bankowosci elektronicznej jest przeprowadzana przez osoby upowaznione przez
skarbnika oraz Burmistrza do dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunkach
bankowych, zgodnie z bankowa kartag wzoréw podpisu.

4. 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.
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10.

11.

Dyspozycja  odbywa  si¢ pomoca KARTY  MIKROPROCESOROWE]J
przyporzadkowanym indywidualnym numerem oraz numerem ,,PIN”.

W pierwszej kolejnosci przelewy akceptuje osoba, okreslona w bankowej karcie
wzordow podpisow jako ,,PELNOMOCNIK”, po wczesniejszej kontroli zgodnosci kwot
wynikajacych z polecenia przelewu z przedtozonymi dowodami zrodtowymi.

W drugiej kolejnosci przelewy akceptuje Skarbnik, badz Kierownik Referatu
Finansowego, dokonujac koncowych dyspozycji $§rodkow pienieznych z rachunkéw
bankowych za pomoca systemu bankowosci elektronicznej,

W przypadku niemozliwos$ci akceptacji przelewoéw przez Skarbnika, badz Kierownika
Referatu Finansowego akceptacji przelewoéw 1 koncowych dyspozycji srodkow
pieni¢znych z rachunkéw bankowych za pomocg bankowosci elektronicznej dokonuja
inne osoby upowaznione do dyspozycji srodkdéw pieni¢znych zgodnie z bankowga karta
wzoréw podpisu,

Wszystkie upowaznione osoby posiadajace kartg mikroprocesorowa zobowigzane sg
do nie ujawniania w jakikolwiek sposob osobom nieuprawnionym srodkow dostepu do
Centrum Uslug Internetowych oraz do zachowania nalezytej staranno$ci, poufnosci i
bezpieczenstwa uzywanych srodkéw dostepu.

Dowody przeznaczone do wyptaty gotdéwkowej przekazywane sa do kasy Urzedu
Miejskiego prowadzacej obstuge Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Procedury kontrolne i obieg dokumentow w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ushug oraz
dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego reguluje odrgbne zarzadzenie

§11

V. Procedury wynikajace z zarzadzania nieruchomosciami bedacymi wlasnos$cia gminy

przez podmiot

1.

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

Szczegodty postepowania okresla stosowna umowa zawarta z zarzadca.

Dochody w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, a takze przychody w pojgciu
ustawy o rachunkowosci stanowiag dochody /przychody gminy, sa pobierane przez
zarzadce wg zasad:

3.1 Ksiggowa ewidencje¢ analityczng naleznos$ci z tytulu wplywow z wigzanych z

zarzadzaniem nieruchomos$ciami, zarzadca, natomiast ewidencja syntetyczna
prowadzona jest w Urzedzie Miejskim .

3.2 Zebrane wplywy, zarzadca zobowigzany jest przekazywaé miesi¢cznie na rachunek

podstawowy Urzedu Miejskiego w nieprzekraczalnym terminie do 10-tego dnia po
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zakonczeniu miesigca poprzedniego, z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktoérym
ostateczny termin okresla si¢ na dzien 31.12 danego roku.

3.3 Wplywy z czynszéw stanowiacych pozytki i przychody z nieruchomosci oraz innych
naleznos$ci okreslonych umowa podlegaja rozliczeniu w przedstawianych przez
zarzadce W sprawozdaniach sporzadzanych w terminach i wg wzoru okre§lonego w
zataczniku do umowy.

3.4 Zebrane wplywy z tytulu kaucji mieszkaniowych zarzadca zobowigzany jest
odprowadzi¢ na konto bankowe Urzgdu Miejskiego najpdzniej w dniu nastepnym
pobrania naleznosci z doktadnym opisem tytutu wplaty.

3.4.1 Zwrot kaucji jest dokonywany z rachunku bankowego Urzedu Miejskiego.

3.42 W zwiagzku z wystgpieniem okolicznosci dokonania zwrotu kaucji zarzadca
dokonuje wyliczenia kwoty do zwrotu i przekazuje informacje¢ 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 sklada  do Referatu Finansowego pisemnag

dyspozycj¢ wyplaty.

4. Wydatki w rozumieniu ustawy o finansach publicznych s, a takze koszty w
rozumieniu ustawy o rachunkowosci ssg wydatkami(kosztami) gminy, a
wydatkowanie srodkdw odbywa si¢ wg nastepujacych zasad:

4.1 Wydatki beda 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 prawidlowo$ci ich wystawienia 1 zgodno$ci z umowami oraz z
merytorycznym wykonaniem ustugi, a w przypadku ustug opomiarowanych za
zgodno$¢ ze stanami wynikajagcymi z urzadzen pomiarowych, dokonujac stosownej
adnotacji na odwrocie dokumentu.

4.3 Zweryfikowane faktury/rachunki Wykonawca jest zobowigzany przekazywaé do
siedziby Urzedu Miejskiego odpowiednio w terminie umozliwiajagcym ich terminowga
zaplate.

4.4 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] weryfikuje przedtozone przez
zarzadce faktury/rachunki opatrujac klauzulg “Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” umieszczajac ponadto adnotacje o sposobie udzielania zamowienia
publicznego. Nastepnie przekazuje do sekretariatu, po czym Referat Finansowy
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sprawdza , czy miedci si¢ w
planie wydatkéw, wprowadza do ewidencji ksiggowej oraz dokonuje zaptaty.

5 Zasady dotyczace podatku VAT
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5.1 Zarzadca zobowigzany jest do prowadzenia w formie elektronicznej rejestrow zakupu
1 sprzedazy VAT zgodnie z wymogami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdzn. zm.) oraz przepisOw
wykonawczych do ustawy i przekazywania ich w terminie do 10-go dnia miesigca
nastepnego Zamawiajagcemu w formie elektronicznej oraz papierowej w celu
dokonania rozliczen z Urzgdem Skarbowym.

5.2 Zarzadca zobowigzany jest do wytworzenia jednolitego pliku kontrolnego w
odpowiedniej formie. na zasadach wynikajacych z przepisow Ordynacji Podatkowej
(t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.) oraz przekazywania tych danych w formie
elektronicznej do Urzedu Miejskiego w terminie do 10-go dnia nastgpnego miesigca
za miesigc poprzedni w celu ujecia w systemie zbiorczym i przekazania do Urzedu
Skarbowego.

§12

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

§ 14

Traci moc Pismo okdlne 7/2014 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 4 wrze$nia
2014 roku w sprawie procedur kontrolnych i obiegu dokumentéw w Urze¢dzie Miejskim w
Kowalewie Pomorskim.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ Andrzej Grabowski
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