Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia B.0152-7/05 

Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska z dnia 12.04.2005 r.
Rozdział l. Postanowienia ogólne

§1

Regulamin kontroli finansowej określa zasady przeprowadzania kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej

§2
1. Użyte w Regulaminie kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej określenia oznaczają:

1) regulamin – Regulamin kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej; 

2) urząd – Urząd Miejski w Kuźni Raciborskiej;

3) Burmistrz, kierownik jednostki – Burmistrza Miasta;

4) kontrola – kontrolę finansową w Urzędzie;

5) pracownik – osobę zatrudnioną w Urzędzie;
6)  zastępcy Burmistrza Miasta - Zastępcę Burmistrza Miasta oraz Sekretarza Miasta.
2. Kontrola finansowa prowadzona jest zgodnie z trybem przeprowadzania kontroli wewnętrznej określonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.
3. Procedury kontroli finansowej, objęte niniejszym regulaminem, określają działania związane z wykonywaniem kontroli finansowej w zakresie wszystkich podejmowanych operacji dotyczących gromadzenia i rozdysponowania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym. 

4. Regulaminu nie stosuje się, jeżeli z przepisów szczególnych wynikają inne zasady lub tryb prowadzenia kontroli. 

5. Pracownikom Urzędu zapewnia się dostęp do informacji niezbędnych dla wykonywania przez nich obowiązków, w oparciu o przepływ informacji wewnątrz Urzędu, zarówno w kierunku pionowym – w górę i w dół struktury organizacyjnej – jak i poziomym.

6. Pracownicy Urzędu współdziałają w przetwarzaniu informacji, dla celów którym mają one służyć.

7. Kierownictwo Urzędu, kierownicy referatów oraz pozostali pracownicy otrzymują w odpowiedniej formie i czasie, właściwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypełnienia obowiązków.

8. Burmistrz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnętrznej, celem pozyskiwania od innych jednostek danych istotnych dla realizacji zadań Urzędu.

9. Kierownicy referatów mają obowiązek w sposób precyzyjny i spójny określenia podległym pracownikom zadań, uprawnień i zakresów odpowiedzialności oraz sprawozdawczości sporządzanej dla potrzeb Urzędu, albo dla potrzeb kontroli zewnętrznej.

10. Dokumenty określające zakresy obowiązków pracowników, ich uprawnienia oraz zakres ich odpowiedzialności i sprawozdawczości są sporządzane na piśmie, a ich przyjęcie przez pracownika jest kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu należy przekazać do akt osobowych pracownika

11. Burmistrz jest obowiązany dokonać identyfikacji zadań, przy wykonywaniu których pracownicy mogą być szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki mieniem i wykonywania zadań Gminy oraz powinien podjąć odpowiednie środki zaradcze poprzez właściwe dyspozycje.

12. Burmistrz dokonuje identyfikacji zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem zadań Gminy. 

13. Czynności wymienione w ust. 12 i 13 powinny być dokonywane przynajmniej raz w roku, w formie pisemnej i udostępnione pracownikom.

Rozdział II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej i audytu wewnętrznego

§3

1. Kontrola finansowa i audyt wewnętrzny ma na celu:

1) pobieranie dochodów oraz dokonywanie wydatków zgodnie z prawem;

2) badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi aktami prawnymi;

3) badanie efektywności działania i realizacji zadań;

4) badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajów działalności przez porównanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w realizacji tych zadań;

5) ujawnienie niegospodarnego działania, marnotrawstwa majątku jednostki oraz ewentualnych nadużyć;

6) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie;

7) wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości.

2. Celem kontroli finansowej, poza celami określonymi w ust.1, jest zapewnienie prawidłowości gromadzenia i wydatkowania środków pod względem legalności, celowości, gospodarności i rzetelności na każdym etapie działania oraz wykrycie nieprawidłowości związanych z realizacją zadań, jak również inicjowanie działań zmierzających do poprawy sprawności funkcjonowania Urzędu.

3. Kontrola finansowa powinna dostarczyć informacji, czy ujęta w dokumentach operacja gospodarcza odpowiada rzeczywistości oraz jest zgodna z obowiązującymi przepisami, a także z planem finansowym Urzędu.

4. Za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie systemu, kontroli finansowej i audytu wewnętrznego odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta. Sprawuje on osobiście ogólny nadzór nad skutecznością działania tego systemu, jak również prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej i zewnętrznej. Odpowiedzialny jest również za należyte wykorzystanie wyników kontroli. 
5. Czynności kontrolne w zakresie swych uprawnień wykonują także z urzędu skarbnik miasta, sekretarz miasta jak również inni pracownicy zobowiązani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracowników określony jest w zakresie czynności.
§4

1. Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków;

2) badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

§5

1. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1) kontroli wstępnej, mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, kontrola wstępna obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań. Przedmiotem tej kontroli jest również działanie mające na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki mają swoje odbicie w planie finansowym jednostki i są z nim zgodne, a także czy są one celowe i związane z realizacją zadań jednostki. Szczególnej ocenie należy poddać celowość dokonywanych wydatków związanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie kontroli wstępnej główną uwagę należy zwrócić na:

a) czy planowane wydatki są dokonywane w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

b) sposób dokonywania wydatków umożliwiają terminową realizację zadań,

c)  czy planowane wydatki realizowane są w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatków na realizację kolejnego etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach;

2) kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo. Bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

3) kontroli następnej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

§6

1. Dowodem dokonania przez skarbnika, a także innych pracowników zobowiązanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie zaś podpisu przez głównego księgowego na dowodach księgowych, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza że:

1) nie zgłasza on zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem;

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

2. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidłowości podczas dokonywania oceny dokumentu, przed złożeniem podpisu, zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, skarbnik zawiadamia na piśmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

3. W celu realizacji swoich zadań skarbnik ma prawo :

1) 
żądać od pracowników innych referatów udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

2) wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki, niezbędne prace w celu zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej, ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

4. W razie ujawnienia nieprawidłowości w czasie wykonywania kontroli wstępnej należy:

1) zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom, osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień;

2) odmówić podpisu dokumentów, zawiadamiając jednocześnie na piśmie kierownika jednostki o tym fakcie. Decyzję w sprawie dalszego postępowania podejmuje kierownik jednostki.

5. W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy jest zobowiązana niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz przedsięwziąć odpowiednie kroki zmierzające do usunięcia tych nieprawidłowości.

6. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak również zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa. W każdym wypadku ujawnienia czynu, o którym mowa wyżej, kierownik jednostki po niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw obowiązany jest:

1) ustalić, jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu;

2) zbadać, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków;

3) wyciągnąć na podstawie wyników przeprowadzonego badania, konsekwencję służbowe;

4) przedsięwziąć środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia w przyszłości powstawaniu podobnych zaniedbań;

5) wystąpić do sądu z powództwem cywilnym o naprawienie szkody majątkowej przeciwko osobom bezpośrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowiązku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdział III. Gospodarka środkami rzeczowymi

§7

1. Za prawidłową gospodarkę środkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki, który obowiązany jest zapewnić:

1) użytkowanie środków rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;

2) posiadanie tylko takich środków rzeczowych i w takiej ilości w jakiej są one niezbędne do wykonywania zadań;

3) należyte przechowywanie;

4) ochronę przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieżą;

5) ustalenie prawidłowych zapasów materiałowych.

2. Kierownik jednostki  obowiązany jest ustalić osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem. Do obowiązków tych osób należy prawidłowe oznaczenie powierzonych ich pieczy środków rzeczowych przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą (w poszczególnych pomieszczeniach winny być umieszczone spisy inwentarza). Spisy inwentarza poszczególnych pomieszczeń mogą być również ujęte w ewidencji komputerowej.

3. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia prowadzona jest w księgach inwentarzowych. Księgę zakłada się oddzielnie dla środków trwałych i wyposażenia. Księgi inwentarzowe prowadzi Referat Organizacyjny. Zapisy w księdze inwentarzowej należy uzgadniać z komórką księgowości na koniec roku. Występuje to tylko wówczas, gdy ewidencję sprzętu - wyposażenia, prowadzi się ilościowo i wartościowo.

4. Ewidencję środków trwałych prowadzi się w księgach środków trwałych, które zawierają między innymi następujące informacje: nazwę środka, wartość początkową , datę przyjęcia do ewidencji, przeszacowanie, miejsce użytkowania, likwidację. 

5. Umorzenie prowadzi się na kartach (tabelach umorzeniowych). Pozostały sprzęt - wyposażenie, ewidencjonowany będzie tylko ilościowo w księgach, które założone będą na poszczególne pomieszczenia.

6. Wyposażenie takie jak : sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń (kosze na śmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zasłony, chodniki, telefony itp.) traktowane będzie jak materiały i w chwili wydania do użytku księgowane będzie w koszty, bez żadnej ewidencji. 

7. Sprzęt - wyposażenie oznakowane będzie numerem pomieszczenia (sali), w której się znajduje. 

8. Ewidencję zbiorów bibliotecznych prowadzi Referat Organizacyjny tylko ilościowo, zaś osoba odpowiedzialna za zbiory biblioteczne ewidencję ich prowadzi według zasad określonych przez resort kultury.

Rozdział IV. Zasady polityki finansowo - księgowej
§8

1. Określenia użyte w instrukcji oznaczają:

1) zasadą podwójnego księgowania, tak aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych konto syntetyczne - urządzenie ewidencji księgowej, operacji gospodarczych zgodnie z na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta pozabilansowe;

2) konto analityczne - urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych;

3) księgi rachunkowe - obejmujące zbiory wszystkich zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów ) i sald, które tworzą : dziennik, księgę główną, księgi pomocnicze, zestawienia obrotów i sald księgi głównej i ksiąg pomocniczych oraz inwentarz;

4) przyjęte zasady (polityka) rachunkowości - rozumie się przez to wybrane i stosowane przez jednostkę, odpowiednie do jej działalności, rozwiązania dopuszczane przepisami ustawy o rachunkowości i zapewniające wymaganą jakość sprawozdań finansowych;

5) sprawozdania budżetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze określone w rozporządzeniu Ministra Finansów  w sprawie sprawozdawczości budżetowej;

6) sprawozdania finansowe - to bilans sporządzony zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych;

7) okres sprawozdawczy - to okres, za który sporządza się sprawozdania budżetowe lub finansowe;

8) rok obrotowy - to rok kalendarzowy;

9) dzień bilansowy -jest to dzień, na który jednostka sporządza sprawozdanie finansowe;

10) środki pieniężne - gotówka w kasie i na rachunkach bankowych;

11) środki trwałe -rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności, dłuższym niż rok, kompletne, zdane do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartości początkowej, przekraczającej kwotę ustaloną w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, z wyjątkiem środków trwałych wymienionych w § 5 ust. 3 pkt. 1-5 rozporządzenia Ministra Finansów z 18 grudnia 2001r.;

12) pozostałe środki trwałe - wyposażenie - to aktywa trwałe, nie spełniające warunków dla środków trwałych określonych w rozdziale III ust. 1 pkt. 11 niniejszej instrukcji;

13) materiały i artykuły spożywcze wykorzystywane do bieżącej działalności jednostki, a także pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki;

14) pozostałych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie się koszty i przychody nie związane bezpośrednio z działalnością operacyjną jednostki, a w szczególności koszty i przychody związane: 

a) ze zdobyciem środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych,

b) z odpisaniem należności i zobowiązań przedawnionych, umorzonych i nieściągalnych,

c) z utworzeniem i rozwiązywaniem rezerw, z wyjątkiem rezerw dotyczących operacji finansowych,

d) z odpisami aktualizacyjnymi wartości aktywów,

e) z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

f) z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodpłatnie (darowizny) środków obrotowych;

15) kierownika jednostki - rozumie się osobę (lub organ jedno - lub wieloosobowy (zarząd), który zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami prawa uprawniony jest do zarządzania jednostką;

16) organie zatwierdzającym - rozumie się organ, który zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

2. Rachunkowość jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości, o finansach publicznych z uwzględnieniem zasad szczególnych określonych w Rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane są w księgach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniach budżetowych i finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną. Rachunkowość jednostki obejmuje:

1) przyjęte zasady (politykę) rachunkowości;

2) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących opisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów;

4) wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporządzenie sprawozdań finansowych;

6) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji, jednostka w ramach przyjętych zasad będzie stosowała uproszczenia w ewidencji, które nie będą wywierały istotnego wpływu na sytuację i wynik finansowy jednostki.

3. Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentację tworzącą zasady (politykę) rachunkowości.

4. Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad:

1) zapewniona zostanie kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno w porządku chronologicznym jak i systematycznym;

2) operacje ujmowane będą według okresów sprawozdawczych, których dotyczą;

3) zapewnione zostanie pełne, zgodnie z prawdą materialną oddanie formalnej i materialnej treści operacji, niezależnie od formy jej przedstawienia;

4) wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, dochodów i wydatków, przychodów i kosztów jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustalana będzie oddzielnie.

5. Przyjęte zasady księgowania operacji przedstawianie ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym, zwłaszcza zaś sposób ustalenia wartości aktywów i pasywów, a także wyniku finansowego, nie mogą być zmienione w ciągu kolejnych lat, chyba, że jest to uzasadnione ważnymi dla jednostki przyczynami.

6. Wartość aktywów i pasywów ustalona według przepisów ustawy ulega zmianie, gdy odrębne przepisy przewidują ich oszacowanie.

7. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosować będzie zasady określone przez naukę rachunkowości oraz utrwalone przez praktykę i zwyczaje.

8. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie jednostki w sposób ustalony, w zakładowym planie kont.

9. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim, w walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów.

10. Księgi rachunkowe prowadzi się w złotych i groszach.

11. Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i systematycznym:

1) operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich powstawania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze;

2) środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dat ich powstawania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze;

3) stan, przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach ujmuje się na bieżąco w raporcie kasowym, za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego;

4) wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków nadzwyczajnych oraz innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w odpowiednich przekrojach.

§9

1. Kontroli podlegają, na etapie tworzenia, dokumenty związane z planowanym lub rozpoczętym procesem gospodarczym oraz dokumenty stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych (dowody księgowe).

2. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

3. Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz zakwalifikowaniu i zatwierdzeniu do ujęcia w księgach rachunkowych, pracownicy referatu FB nadają dowodowi księgowemu numer identyfikacji wewnętrznej oraz dokonują dekretacji dokumentu zgodnie z przyjętym w Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej zakładowym planem kont. 

4. Każdemu dowodowi księgowemu należy nadać numer oraz określić sposób jego ewidencji w urządzeniach księgowych (strony Wn i Ma kont, wskazanie ewidencji analitycznej). 

5. Pracownicy referatu FB nadają dowodowi księgowemu numer, pod którym ma być księgowany i przechowywany – zwany numerem identyfikacji wewnętrznej. 

6. Celem nadania dokumentom księgowym numerów identyfikacji wewnętrznej jest:

1) ułatwienie kontroli poprawności zapisów księgowych;

2) umożliwienie lepszej orientacji co do kompletności księgowanych operacji gospodarczych;

3) zachowanie chronologii  zapisów;

4) usprawnienie przechowywania dokumentów księgowych.

7. W Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej obowiązuje następująca zasada nadawania dowodom księgowym numerów identyfikacji wewnętrznej:

1) numer identyfikacji wewnętrznej  składa się z: kolejnego numeru(cyfra arabska)\ z roku obrotowego\ symbolu odpowiadającego danemu rodzajowi dokumentacji; 

2) numer identyfikacji wewnętrznej winien być łatwo dostrzegalny, dlatego wpisuje się go w prawym, górnym rogu dokumentu księgowego.

8. Dokumenty po zaksięgowaniu winny być wpięte do akt w porządku narastającym.

9. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych, z wyjątkiem dowodu KP i pozostałych własnych.

10. Za dowody księgowe uważa się również :

1) zbiorcze (raporty, zestawienia) - służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujące poprzednie zapisy (faktury korygujące, noty księgowe, polecenia księgowania );

3) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego;

4) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

11. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych dowodów źródłowych kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie operacji za pomocą dowodów zastępczych (oświadczeń) sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem VAT. W oświadczeniu tym należy podać:

1) przy zakupie - rodzaj składników majątku, ilość, cenę, wartość, datę zakupu;

2) w pozostałych przypadkach - cel dokonania wydatku obciążającego jednostkę.

12. Zestawienia dowodów księgowych powinny składać się co najmniej z:

1) określenia jednostki wystawiającej dowód, nazwy zestawienia (zestawienia list płacy, rachunków, dowodów KP itp.) daty lub okresu którego dotyczą, kwoty zawartej w dowodzie, podpisu osoby sporządzającej;

2) obejmować dowody wyrażające operacje gospodarcze dokonane wyłącznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego części;

3) zapewnić sprawdzalne powiązanie ujętych w nim kwot z dowodami na podstawie których zostały sporządzone.

§10

1. Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek (zbiorów kont) komputerowych zbiorów danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla :

1) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych;

2) rozrachunków z pracownikami (imienna, ewidencje wynagrodzeń, rozliczenia z pobranych zaliczek, należności funduszu świadczeń socjalnych);

3) rozrachunków z kontrahentami (należności stanowiących dochody budżetowe, zobowiązania z tytułu dostarczonych usług);

4) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegółowością, niezbędna do wyceny składników dla celów podatku VAT;

5) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędną do celów podatkowych);

6) kosztów i istotnych dla jednostki składników aktywów oraz wydatków.

§11

1. Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane bieżąco, jeżeli:

1) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż w ciągu 14 dni po zakończeniu okresu;

2) zapisy w ilościowej ewidencji rzeczowych składników majątku są dokonywane nie później niż dnia następnego po dniu przeprowadzenia operacji.

2. Księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane na koniec każdego roku obrotowego.

3. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zapewnić pełną sprawdzalność zgodności stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacją systemu przetwarzania na komputerze i dowodami księgowymi przez:

1) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dającej pełny wgląd w budowę i przebieg stosowanego programu;

2) zapewnienie możliwości sporządzania na każde żądanie zestawień ewidencyjnych;

3) ustalenie osób, które zleciły dokonanie poszczególnych zapisów księgowych;

4) przechowywanie magnetycznych nośników informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposób chroniący przed zatarciem lub zniekształceniem danych;

5) prowadzenie na bieżąco uzupełnianego wykazu zbiorów stanowiących księgi rachunkowe przechowywanych na taśmach magnetycznych.

Rozdział V. Rodzaje dowodów księgowych

§12

1. Dowody bankowe 

1) bankowe dowody wpłaty i wypłat -  wszystkie wpłaty gotówkowe na rachunki własne lub obce do banku dokonywane są na specjalnym druku „Polecenie przelewu/wpłata gotówkowa” , wypełnionym przez osobę dokonująca wpłaty;

2) 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 dla zleceniodawcy). Dopuszcza się brak „odcinka dla zleceniodawcy” w przypadku otrzymania wyciągu rozszerzonego;
3) 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;
4) wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych -otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych sporządzone w formie wydruku komputerowego sprawdza pracownik referatu finansowego z załączonymi do nich dokumentami.  W przypadku stwierdzenia niezgodności należy uzgodnić z oddziałem banku;
5) umowa lokaty terminowej - kopia umowy podpisanej przez jednostkę – przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku i oddziału banku z którym zawarto umowę lokaty terminowej;

6) wyciąg bankowy rachunku lokaty terminowej - sporządzony przez bank w formie wydruku komputerowego. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodność kwot na wyciągu z zawartą umową. Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodność naliczonych odsetek z  umową (wzory symbole dowodów określają banki). 

7.  Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:

1) lista płac pracowników – oryginał; 

2) lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – oryginał;
3) lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych – oryginał;

4) lista płac sporządzona na podstawie umowy zlecenia lub o dzieło – oryginał.

8.  Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:

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

2)  zmiana miejsca użytkowania środka trwałego-oryginał;

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

4) likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT);

5)  przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał;

6) wydzierżawienie środka trwałego-kopia;

7)  oddanie w administrowanie środka trwałego-oryginał (symbol PT);

8) protokół szkodowy środka trwałego- oryginał;

9) protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego –  oryginał;

10) przyjęcie środka trwałego w używanie- oryginał (symbol OW);

11) zmiana miejsca użytkowania środka trwałego w używaniu- oryginał.

9. Dowody wymienione §1 ust. 3 niniejszego rozdziału sporządza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie danego zadania (czynności) w miesiącu w którym wystąpiła dana operacja gospodarcza i w tym samym miesiącu przekazuje dany dowód do referatu FB.
10. 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.

11. Polecenie księgowania sporządza się:

1) w celu dokonanie korekty (błędnego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych księgowań (kosztów, przychodów, wyniku finansowego) otwarcia i zamknięcia ksiąg;

2) w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowania.

12. Faktury korygujące, noty księgowe wystawia się wówczas, gdy w otrzymanych źródłowych dowodach zewnętrznych bądź własnych zewnętrznych lub wewnętrznych wystąpiły błędy dotyczące nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatów numerów NIP, oznaczenia ilości, ceny, wartości materiałów lub usługi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.
13. Dokumenty wymienione §1 ust. 6 niniejszego rozdziału  sporządza referat FB na bieżąco na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych.

14. Dowody księgowe pozostałe.

1) wniosek o zaliczkę;

2) rozliczenie zaliczki;

3) delegacja służbowa;

4) druk KW (kasa wypłaci) – wystawiany przez upoważnionych pracowników referatu PK (podatkowo-kasowy) w momencie wypłaty gotówkowej dokonywanej przez bank. 

Rozdział VI.  Procedury kontroli finansowej związane z gromadzeniem środków budżetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

§13

1. Kontrola dochodów budżetowych ma na celu sprawdzenie czy:
1) prawidłowo i terminowo ustalano należności z tytułu dochodów budżetowych;
2) terminowo pobierano wpłaty i dokonywano zwrotów nadpłat, oraz przekazywano zarachowane kwoty dochodów na właściwe rachunki, w tym na rachunki właściwych organów skarbowych;
3) właściwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodów według ich rodzajów i kwot;
4) terminowo wysyłano do zobowiązanych wezwania do zapłaty lub faktury za wykonane usługi;
5) terminowo wysyłano do zobowiązanych upomnienia oraz wdrażano w stosunku do nich środki egzekucyjne przewidziane prawem;
6) umarzano i odpisywano należności nieściągnięte w granicach przysługujących uprawnień.
2. Kontrolą obejmuje się procesy dotyczące gromadzenia środków publicznych, w tym:

1) sporządzenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy w części dotyczącej wykazania skutków obniżenia ustawowych stawek podatków i udzielonych przez gminę zwolnień w podatkach oraz ulg w zapłacie podatków, obowiązek kontroli w tym zakresie spoczywa na skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, który dokumentuje jej przeprowadzenie złożeniem podpisu  na sprawozdaniu, sporządzanym przez merytorycznych pracowników,

2) opodatkowanie poszczególnych podatników, w tym ustalenie podstawy opodatkowania, stosowanie właściwych stawek podatków – obowiązek kontroli w tym zakresie spoczywa na skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, który  dokumentuje fakt przeprowadzenia kontroli podpisem złożonym na  decyzji wymiarowej, deklaracji podatkowej;

3) dokonanie prawidłowych przypisów na kontach podatników – obowiązek w tym zakresie spoczywa na skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, który przeprowadza kontrolę na losowo dobranej próbie i dokumentuje fakt przeprowadzenia kontroli podpisem złożonym na koncie podatnika;

4) udzielanie ulg w zapłacie podatku – obowiązek kontroli w tym zakresie spoczywa na skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, który przeprowadza kontrolę wstępną projektu decyzji o odroczeniu terminu płatności, rozłożeniu na raty podatku lub zaległości podatkowej, umorzeniu zaległości podatkowej, dokumentując fakt przeprowadzenia kontroli podpisem złożonym na projekcie decyzji; kontroli podlega szczególnie potwierdzenie zebrania materiału dowodowego dokumentującego istnienie przesłanek uzasadniających udzielenie ulgi w zapłacie podatku oraz formalna poprawność decyzji;

5) windykacja zaległości – obowiązek kontroli w tym zakresie spoczywa na skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, który dokonuje kontroli podejmowanych czynności zmierzających do wszczęcia postępowania egzekucyjnego, w tym wystawiania upomnień i tytułów wykonawczych, potwierdzając fakt dokonania kontroli podpisem złożonym na kontach podatników poddanych kontroli  oraz w ewidencji wystawionych upomnień i tytułów wykonawczych; kontroli podlega szczególnie systematyczność podejmowania czynności zmierzających do wszczęcia postępowania egzekucyjnego;

6) realizacja dochodów z majątku gminy, w tym zakresie obowiązki kontroli spoczywają na kierowniku referatu gospodarki nieruchomościami który dokonuje sprawdzenia projekty umów najmu, dzierżawy co do właściwego zabezpieczenia interesów gminu (terminy płatności, odsetki za zwłokę, waloryzacja czynszów) i skarbniku miasta lub wyznaczonym przez niego pracowniku, do którego obowiązków należy kontrola dokonywania przypisów, windykacja zaległości, przestrzeganie kompetencji w udzielaniu ulg w zapłacie tych należności; 
3. Wydatki publiczne w Urzędzie Miejskim Kuźnia Raciborska mogą być poniesione na cele i w wysokości określonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budżetowy.
4. Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych stanowi element poprzedzający przygotowanie do podjęcia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angażującej środki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analizę potrzeb i rezultatów poprzednich działań;

2) określenie szacunkowej wysokości wydatku;

3) badanie projektów dokumentów i umów skutkujących zaciągnięciem zobowiązań;

4) sprawdzenie zgodności z planem finansowym z równoczesnym potwierdzeniem posiadania środków na ich pokrycie.

5.  Wstępna ocena, o której mowa w ust.3 pkt 1)-3), realizowana jest przez pracownika występującego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika referatu, w której zatrudniony jest ten pracownik.

6. Wstępna ocena, o której mowa w ust.3 pkt 4, realizowana jest przez głównego księgowego, któremu przedkładany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzeżeń, główny księgowy zwraca przedłożone mu dokumenty do wnioskodawcy, z żądaniem udzielenia wyjaśnień w terminie 3 dni.
7. Pracownicy dokonują wydatków zgodnie z klasyfikacją i pozostałymi przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków a mianowicie w sposób celowy, gospodarny i oszczędny zgodnie z zasadą uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Wydatki dokonywane powinny być w wysokości i w terminach wynikających z harmonogramów (z wcześniej zaciągniętych zobowiązań) i w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.
8. Planowanie i dokonywanie wydatków na realizację każdego kolejnego etapu programu wieloletniego powinno być poprzedzone analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach.
9. Wydatki powinny być dokonywane w oparciu o dowody księgowe.
10. Kontrola wydatków polega na zbadaniu:
1) prawidłowości sporządzenia planu finansowego;
2) kompletności ujęcia i prawidłowości zaliczania wydatków do okresów, których dotyczą, oraz ich właściwej klasyfikacji;
3) czy przyznane środki finansowe wykorzystane są zgodnie z przeznaczeniem i czy nie są dokonywane wydatki niecelowe, których głównym celem jest wykorzystanie posiadanych środków;
4) prawidłowości udokumentowania poszczególnych wydatków, a zwłaszcza czy zastosowano właściwe ceny, narzuty itp. i czy dowody księgowe odpowiadają wymogom przewidzianym w przepisach;
5) terminowości rozliczenia zaliczek doraźnych i stałych;
6) wysokości i zasadności zaciągniętych zobowiązań budżetowych;
7) przestrzegania wymagań dotyczących dyscypliny finansów publicznych.
11. Przedmiotem oceny w zakresie wydatków powinny być w szczególności:
1) zgodność realizacji wydatków z zadaniami rzeczowymi;
2) sposób i prawidłowość kształtowania się zapasów materiałowych i innych składników majątkowych;
3) prawidłowość kształtowania się należności i zobowiązań budżetowych.
§14

Dowód księgowy przed ujęciem w księgach rachunkowych powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione. Podpisy na dowodach księgowych składa się odręcznie.

§15

1. Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelności danych zawartych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności i legalności operacji dokonanych w oparciu o dowód. Sprawdzenie dowodu pod względem merytorycznym dokonuje przez złożenie podpisu na nim osoba, która faktycznie tej operacji dokonała, lub która potwierdziła jej fakt.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczególności na sprawdzeniu:

1) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione;

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego;

4) czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji  w okresie, w którym została dokonana, albo wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki;

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości;

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta umowę o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawy, względnie czy złożono zamówienie;

7) czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie;

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne winne być uwidocznione na załączonym do dowodu szczegółowym opisie nieprawidłowości.

4. Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbędnym jest jego uzupełnienie. Uzupełnienie takie powinno być zamieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu faktur VAT, faktur korygujących, not korygujących dokonuje się na odwrocie  dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnętrznej dokumentu.

5. Kontrolujący w dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju działalności gospodarczej dotyczy operacja, wpisuje pozycję pod którą wydatek został zamieszczony w budżecie gminy (klasyfikację budżetową) opatrując ją własnym podpisem. Kontrolujący opatruje dokument pieczęcią zatwierdzającą, której wzór określa załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
6. Kontroli merytorycznej dokonują osoby do tego upoważnione przez kierownika jednostki. Wykaz tych osób przedstawia załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji

7. W razie nieobecności osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej,  kontrola ta będzie dokonywana przez osoby mające w zakresie czynności zastępstwo osób wymienionych w załącznik nr 2 niniejszej instrukcji.

§16

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczególności na sprawdzeniu:

1) czy dowód posiada cechy wymienione w ustawie o rachunkowośći;

2) czy dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących udział w zdarzeniu, w tym pieczęciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osób działających w imieniu podmiotu posiadają stosowne upoważnienia;

3) czy dokonano kontroli pod względem merytorycznym, tj. czy dowód opatrzony jest w klauzulę o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych;

4) czy dowód jest wolny od błędów rachunkowych.
2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksięgowania dokumentu posiadającego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontrolujący w dowód dokonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę przeprowadzenia kontroli, opatrując klauzulę własnym podpisem.

4. Kontrolujący dowody księgowe pod względem formalno-rachunkowym dokonuje klasyfikacji wydatku zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa regulującymi sprawy szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 

5. Kontrolujący wpisuje numer działu, rozdziału i paragrafu jakiego dotyczy dany wydatek.

6. Dla potrzeb wewnętrznej klasyfikacji wymieniona osoba dodatkowo wpisuje numer pozycji oraz numer dysponenta.

7. Do kontrolującego pod względem formalno-rachunkowym należy przygotowanie dokumentu księgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na którą opiewa dowód oraz zadbanie o to, ażeby dowód księgowy został zakwalifikowany i zatwierdzony do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby upoważnione.

8. Kontrola formalno-rachunkowa przeprowadzana jest przez osoby do tego upoważnione przez kierownika jednostki. Wykaz tych osób przedstawia załącznik nr 3.
9. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej dokumenty księgowe są zatwierdzane (przed księgowaniem) przez:

1) Burmistrza Miasta lub jego zastępców – po stronie „Kierownik jednostki”,

2) Skarbnika lub Zastępcę Skarbnika, którego podpis figuruje na karcie wzorów podpisów Banku prowadzącego obsługę budżetu gminy – po stronie „Główny księgowy”.

10. Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy merytoryczne, osoba kontrolująca zwraca go do wymiany, uzupełnienia, poprawienia. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, o ile zawarte w nim dane są prawdziwe. Osoba księgująca o tych merytorycznych nieprawidłowościach powinna zawiadomić przełożonego.

§17

Procedury kontroli dotyczące wypłaty wynagrodzeń:

1. Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń są :

1) listy płac pracowników;

2) listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych;

3) listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieło itp.(albo przedstawione przez nich rachunki za wykonaną pracę).

2. Listy płac sporządza pracownik finansowy na podstawie sprawdzonych dowodów źródłowych. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

1) okres za jaki zostało naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imię pracownika;

3) sumę wynagrodzeń brutto  z rozbiciem na poszczególne  składniki funduszu płac;

4) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły;

5) zasiłki i świadczenia płatne ze środków ZUS (zasiłek rodzinny, zasiłek macierzyński, zasiłek wychowawczy, zasiłek chorobowy);

6) łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty;

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wypłaty gotówkowej.

3. Dowodami źródłowymi do sporządzenia listy płac są:

3. akt powołania lub wyboru;

3. umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę, 

3. rozwiązanie umowy o pracę,

3. wnioski premiowe, pisma określające wysokość dodatków specjalnych, pisma określające wysokość nagród, 

3. zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierowników referatów zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, 

3. rachunek za wykonaną pracę,

3. inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego  wynagrodzenia (np. urlopy bezpłatne, zaświadczenia o czasowej niezdolności do pracy itp.)

4. 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 pracownik zlecający pracę w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem dla wykonawcy i zlecającego pracę.

5. Umowę o pracę zleconą podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upoważniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

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

7. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących  potrąceń:

1) należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,

2) należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych ,

3) pobranych a nie rozliczonych zaliczek;

4) podatek od wynagrodzeń;

5) składki ZUS (zdrowotne, emerytalne, rentowe i chorobowe);

6) inne potrącenia, na które jest pisemna zgoda pracownika

7) kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę;

8. Lista płac powinna być podpisana przez:

1) osobę sporządzającą;

2) Burmistrza i Skarbnika bądź ich zastępców.

9. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez osoby wymienione §5 pkt. 8 niniejszego rozdziału, pracownik  referatu FB dokonuje przelewów na konta bankowe pracowników którzy mają założone rachunki oszczędnościowo–rozliczeniowe i wyrazili na to zgodę na piśmie; dla pozostałych wypłaty dokonuje upoważniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń.

10. Przekazanie przelewów wynagrodzeń na konta bankowe pracowników  winno nastąpić   w terminie do ostatniego dnia  każdego miesiąca.

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

12. Przy wypłatach wynagrodzeń, w tym także umów zleceń i o dzieło na listach płac i innych dowodach, podpis swój winien złożyć pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Procedury kontroli dotyczące wypłaty zaliczek i podróży służbowych

§18

1. Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek i podróży służbowych:

1) W jednostce występują zaliczki gotówkowe:

a) stałe – zatwierdzane są przez Burmistrza Miasta pracownikom zatrudnionym w stałym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie;

b) jednorazowe – wypłacane pracownikom pozostającym w stałym stosunku pracy oraz sołtysom. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakup materiałów i usług. 

2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają w Referacie Organizacyjnym Urzędu zarejestrowany (nadany kolejny numer) blankiet „ polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują podpis osoby delegującej tj. Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upoważnionej,  z określeniem środka komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek na, którym uzyskuje akceptację Burmistrza i Skarbnika lub ich zastępców. 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 Burmistrza Miasta i Skarbnika lub ich zastępców „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 Burmistrz Miasta może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej  zaliczki. Za prawidłowe i terminowe rozliczenie zaliczki odpowiada osoba pobierająca zaliczkę.

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

Procedury kontroli dotyczące wydatków związanych z zakupem towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy prawo zamówień publicznych

§19

1. Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów i usług są:

2) faktura VAT- oryginał;

3) faktura  korygująca – oryginał;

4) rachunek – oryginał;

5) nota korygująca – oryginał;

6) pro forma dowodu zakupu – oryginał – wezwanie do zapłaty. 

2. Zamówienia i zakupy materiałów, towarów , usług, środków trwałych i usług inwestycyjnych leży w kompetencji każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności.  Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu Burmistrzem i Skarbnikiem  lub ich zastępcami. Zamówienia zewnętrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich zastępcy. Rejestr udzielonych zamówień publicznych prowadzi kierownik referatu udzielającego danego zamówienia lub wskazany przez niego pracownik. Rejestr winien zawierać: nazwę robót budowlanych, rodzaj usługi lub dostawy, tryb udzielonego zamówienia, wybranego wykonawcę (dostawcę), wartość zamówienia, oraz inne dane umożliwiające sporządzenie sprawozdań wymaganych przepisami prawa regulującymi sprawy zamówień publicznych.

3. Zakupy gotowych środków trwałych dokonywane są po wyborze dostawcy zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisów ustawy prawo zamówień publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami ustawy prawo zamówień publicznych

4. Umowa sporządzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z których: jeden dostarczony jest do referatu FB wraz z załącznikami najpóźniej w dniu następnym po podpisaniu, jeden w referacie, w którym udzielono zamówienia wraz z kompletem materiałów z przeprowadzonego przetargu oraz jeden otrzymuje dostawca, wykonawca.

5. 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.

6. W zakresie robót budowlano – montażowych oraz nakładów na remonty zaliczanych do inwestycji, 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 umownego). Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są :

1) faktury przejściowe wraz z dołączonym oryginałem protokołu odbioru  wykonanych robót podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczególnieniem robót;

2) faktura końcowa i protokół końcowy zakończenia inwestycji i oddania  do użytku;

3) dowód lub dowody „OT” – przyjęcia środka trwałego;

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

7. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku inwestycji obiektów majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano – montażowych. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku oraz dowody „OT” sporządza pracownik prowadzący całość zadania inwestycyjnego w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem księgowości i przekazuje:

1) oryginał dla referatu finansowego, razem z ostatnią fakturą dotyczącą danego zadania inwestycyjnego;

2) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za przyjęty lub wyremontowany obiekt,

3) kopia dla pracownika prowadzącego dane zadanie inwestycyjne.

8. 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 został wybudowany, 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.

9. W przypadku nabycia wartości niematerialnych i prawnych odpowiednie dowody źródłowe stanowią ich udokumentowanie.

Procedury kontroli dotyczące sprzedaży towarów, materiałów i usług

§20

14. Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

1) faktura VAT – kopia;

2) faktura  korygująca – kopia;

3) nota korygująca – nota;

4) akt notarialny.

2. Dokumenty wymienione w ust.1 niniejszego paragrafu wystawia pracownik Urzędu Miejskiego odpowiedzialny za powyższe zgodnie z zakresem czynności.

3. Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie:

5) sprzedaży mienia;

6) najmu i dzierżawy lokali i gruntów;

7) użytkowania wieczystego gruntów.

4. Dokument sprzedaży (faktura VAT) sporządzony jest w dwóch egzemplarzach: 

1) oryginał – kupującemu;

2) kopia - do referatu FB

5. W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze VAT) osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia dowód właściwy - fakturę korygującą w  dwóch egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki, które przekazuje:

1) oryginał – kupującemu;

2) kopię do referatu finansowego.

Procedury kontroli dotyczące dokumentowania wykonania usługi

§21

2. Dokumentem potwierdzającym wykonanie usługi jest  faktura, rachunek za wykonane usługi. Wykonanie usług zlecają pracownicy urzędu, każdy w zakresie prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub ich zastępcami.

3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynności nie wymagają umowy – sporządzane są na drukach. Zlecenie podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich zastępcy. Zlecenie zawiera przede wszystkim datę sporządzenia, przedmiot zlecenia, termin wykonania oraz kwotę.

4. Wypłata należności następuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Skarbnika lub ich zastępców „poleceniem przelewu” lub gotówką w zależności od zawartych w zleceniu warunków płatności i w terminie określonym w zleceniu.

5. Wszelkie dokumenty powodujące powstanie zaangażowania wydatków budżetowych (umowy, zlecenia itp.) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizację danego wydatku dostarczają do referatu FB najpóźniej dzień po podpisaniu danego dokumentu.

Dowody dotyczące transportu i sprzętu silnikowego

§22

1. W jednostce obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodów służbowych i sprzętu silnikowego:

2) karta drogowa, karta pracy sprzętu silnikowego – dokument wystawia pracownik Referatu PK w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu lub osobie odpowiedzialnej za dany sprzęt. Wydaną kartę ewidencjonuje się w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty, otrzymujący kartę dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczającemu;

3) ewidencję kart drogowych, kart pracy sprzętu silnikowego oraz rozliczenia miesięczne w jednostkach OSP prowadzi pracownik referatu PK.

Ewidencja faktur VAT

§23

1. Do udokumentowania operacji sprzedaży i zakupu w jednostce będącej podatnikiem podatku od  towarów i usług VAT służą:

4) faktury VAT;

5) faktury korygujące VAT /wystawiane zawsze przez sprzedającego/ opatrzone klauzulą „KOREKTA”.

6. W przypadku  zaginięcia lub niezawinionego zniszczenia faktury VAT, do  udokumentowania operacji  sprzedaży dopuszcza się duplikat faktury VAT z tym, że „duplikat” każdorazowo sporządza wystawca umieszczając na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”.

7. Faktury VAT należy wystawiać zgodnie z rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad wystawiania faktur.

8. Do podstawowych dokumentów będących podstawą wystawienia faktury VAT w Urzędzie należą:

1) umowa kupna – sprzedaży;
2) umowy najmu i dzierżawy.
9. Ustala się następujące zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawiane są w 2 egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje nabywca, kopię otrzymuje referat księgowości;

2) faktury VAT wystawiane są w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania usługi chyba, że inaczej stanowią szczególne przypadki powstania obowiązku podatkowego;

3) wystawcą faktury VAT mogą być osoby posiadające upoważnienia Burmistrza Miasta do ich wystawiania;

4) faktury VAT muszą być kolejno numerowane.

10. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT, w przypadkach gdzie faktura VAT dotyczy sprzedaży opodatkowanej stawką 0%, 7 % lub jest zwolniona od podatku, aby w jej treści bezwzględnie zawierały symbol SWW wyrobu lub KWiU usługi.

11. Upoważniony pracownik referatu FB zobowiązany jest do sporządzania:

1) rejestrów sprzedaży;

2) deklaracji VAT 7;

3) przelewów należnego Urzędowi Skarbowemu podatku VAT (wynikającego z deklaracji VAT 7).

12. Stosując w jednostce rejestr sprzedaży, sporządza się go za okresy miesięczne. W poszczególnych miesiącach ujmuje się w kolejnych rejestrach sprzedaży w sposób chronologiczny według kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesiącu faktury VAT i faktury korygujące.

13. Rejestry sprzedaży w kolejnych latach zakłada się nowe.

14. Otrzymane od kontrahentów faktury VAT i faktury korygujące uprawniające jednostkę  do odliczenia podatku naliczonego od należnego ujmuje się w rejestrach zakupu sporządzanych w okresach miesięcznych w danym roku obrachunkowym.

15. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży i rejestrów zakupu wykazuje się w deklaracji VAT 7 sporządzanej co miesiąc i składanej do właściwego dla podatnika Urzędu Skarbowego za okresy miesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy. W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy na k-to Urzędu Skarbowego odprowadza się należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT winny być zgodne z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej.

Pozostałe procedury kontroli finansowej

§24

1. Pracownicy, których zadaniem jest dokonywanie wydatków w jednostce, zobowiązani są przed ich dokonaniem do:

1) sprawdzania czy taki wydatek ujęty został w planie finansowym na dany rok budżetowy we właściwym paragrafie, w harmonogramie wydatków, czy jest celowy i związany z terminową realizacją zadania jednostki;

2) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamówieniach publicznych, jeżeli tak to pracownicy ci winni wszcząć odpowiednie procedury. Jeżeli wydatek nie został ujęty  w planie finansowym lub we właściwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tę wypłatę obowiązany jest do podjęcia działań w zakresie zwiększenia planu na dany rok budżetowy, bądź podjęcia działań w celu przeniesienia wydatku między paragrafami. W wypadku wynagrodzeń -o ile zwiększenie planu finansowego nie jest możliwe, a wydatek musi dokonany, bowiem jest związany z realizacją zadania, pracownik działu kadr obowiązany jest do szczegółowej analizy miesięcznych wydatków w celu wygospodarowania oszczędności na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezpłatne, zasiłki chorobowe płacone przez ZUS, zablokowanie awansów, nagród itp.).

2. W każdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten wydatek zobowiązani są do dokonania szczegółowej analizy celowości i gospodarności tego działania, z uwzględnieniem zasadności rezygnacji z wydatku, bądź ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga, bądź zadanie wypadło z planu; przeniesione zostało na późniejszy okres lub przyszłe lata.

3. Zgodnie z zasadami wstępnej oceny celowości ponoszonych wydatków w związku z realizacją zadań pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatków, zobowiązani są do systematycznej kontroli realizowanych zadań i wydatków z nimi związanych. Kontrola ta prowadzona winna być pod kątem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalności, celowości i gospodarności. W każdym przypadku, gdy zagrożony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy bądź posiada znamiona niegospodarności, lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich przełożonych. Po głębokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być dokonany.

4. Sposób wykorzystania wyników kontroli i ich oceny.

1) Ustalenia kontroli dokonanej przez właściwych merytorycznie pracowników winny być przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo następujących działań:

a) zablokowanie wydatków powodujących przekroczenie planu finansowego na dany rok budżetowy,

b) rezygnacji z niektórych zadań, które nie spowodują trudności w funkcjonowaniu jednostki,

c) wystąpienia do dysponenta wyższego stopnia o zwiększenie planu finansowego bieżącego roku bądź zmian w planie finansowym,

d) wypowiedzenie umów o pracę, umów cywilno - prawnych na świadczone usługi,

e) wyciągnięcia wniosków służbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy w stosunku do pracowników, którzy zaniedbali swoje obowiązki wynikające z kontroli, bądź nieprawidłowo przygotowali materiały do opracowania planu finansowego,

f) opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bądź zmian w dotychczasowych w celu przeciwdziałania nieprawidłowościom w przyszłości.

Rozdział VII. Postanowienia dotyczące obiegu dokumentów księgowych

§ 25

1. Obieg dokumentów księgowych jest to system przekazywania dokumentów od chwili ich sporządzenia względnie wpływu do jednostki, aż do momentu ich ujęcia w księgach rachunkowych.

2. Każdy dokument zewnętrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otrzymuje kolejny numer. 

3. Rejestr dokumentów zewnętrznych prowadzony jest w sekretariacie Urzędu Miejskiego.

4. Poszczególne dokumenty mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dokumentów  obieg odbywa się najkrótszą i najprostszą drogą – bez zwłoki. 

5. Dla udokumentowania obiegu faktur, rachunków sekretariat Urzędu Miejskiego prowadzi rejestr, w sposób umożliwiający identyfikację każdej faktury, datę jej wpływu do urzędu, datę przekazania faktury pracownikowi merytorycznemu oraz datę odbioru faktury przez referat FB.

6. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zobowiązani są do przekazywania faktur, rachunków za pośrednictwem sekretariatu Urzędu do referatu FB najpóźniej dzień przed terminem płatności danego zobowiązania.

7. Pracownicy referatu FB w przypadku terminowego otrzymania faktury, rachunku realizują zobowiązanie w terminie płatności wynikającym z dokumentu 

8. Odpowiedzialność za nieterminową realizację zobowiązań, zadań wynikających z faktur, rachunków ponosi osoba, która dopuściła się zwłoki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

9. Schemat obiegu dokumentów księgowych obowiązujący w Urzędzie Miejskim w Kuźni Raciborskiej stanowi załącznik nr 5 do Zarządzenia Burmistrza Miasta. 

Rozdział VIII.  Procedura kontroli rozrachunków

§ 26

1.  Kontrolą rozrachunków obejmuje się rozrachunki - z wszelkich tytułów - dotyczące bezspornych należności i zobowiązań, roszczeń spornych znajdujących się w postępowaniu sądowym lub arbitrażowym, jak też niedoborów i szkód powstałych w środkach rzeczowych, a będących w toku wyjaśniania.
2. Operacje rozrachunkowe bada się pod względem ich legalności, zasadności, ewidencji i udokumentowania.
3. W toku kontroli rozrachunków należy badać czy:
1) zaistniały przyczyny powstania należności nieściągalnych i przedawnionych z ustaleniem osób winnych za ten stan;
2) prawidłowo i terminowo przypisywano i odpisywano należności;
3) zaistniały przypadki bezprawnego zaciągania zobowiązań w wysokości przekraczającej granice określone w planach finansowych;
4) prawidłowo przeprowadzano merytoryczną i formalną kontrolę dokumentów powodujących powstanie zobowiązań;
5) prawidłowo i terminowo regulowane są należności i zobowiązania;
6) prawidłowo naliczane i pobierane są należne odsetki za zwłokę;
7) terminowo i prawidłowo zgłaszana jest reklamacja wobec kontrahentów;
8) prawidłowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyżki składników majątkowych, szczególnie w przypadku niedoborów zawinionych;
9) terminowo przekazywane są do budżetu kwoty należności przedawnionych;
10) prawidłowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane są naliczenia oraz potrącenia zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznych (składki ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec osób trzecich (renty, alimenty itp.);
11) prawidłowo i terminowo księgowano rozrachunki ze szczególnym uwzględnieniem końca roku;
12) prawidłowo przeprowadzano inwentaryzację rozrachunków na koniec roku.
4. W ramach kontroli rozrachunków z pracownikami należy zbadać przestrzeganie dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytułu sprzedaży rzeczowych składników majątkowych i usług na rzecz pracowników. 
5. W ramach kontroli rozrachunków z tytułu niedoborów i szkód należy zbadać, czy:
1) zapisy na kontach znajdują uzasadnienie w zestawieniach różnic inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacją niedoborów i szkód - w odpowiednich protokołach; 
2) ewidencja umożliwia ustalenie należności i roszczeń według osób majątkowo odpowiedzialnych;
3) przeprowadzono postępowanie wyjaśniające w sprawie przyczyn powstania niedoborów i szkód i czy było ono wystarczające dla ich zweryfikowania;
4) podjęte decyzje w sprawie uznania niedoborów za zawinione lub niezawinione znajdują uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzeń;
5) kompensaty niedoborów z nadwyżkami materiałów zostały dokonane przy spełnieniu wszystkich warunków uzasadniających ich dopuszczalność, oraz czy kompensaty zostały przeprowadzone w sposób prawidłowy.
Załącznik Nr 1 

Wzór pieczęci potwierdzającej przeprowadzenie kontroli merytorycznej:

Sprawdzono pod względem
merytorycznym

……..…………………………..

                                                      data                         podpis

Załącznik Nr 2

Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej

	Lp.
	Referat
	Imię i Nazwisko
	Podpis

	1.
	Biuro Rady Miejskiej

	Elżbieta Podolec
	

	2.
	Biuro Rady Miejskiej

	Ilona Burgieł
	

	3.
	Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Mieszkaniowej

	Wojciech Błajda
	

	4.
	Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Mieszkaniowej

	Jerzy Michalak
	

	5.
	Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Mieszkaniowej

	Bogusław Micek
	

	6.
	Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Mieszkaniowej

	Krystyna Krzywda
	

	7.
	Referat Organizacyjny


	Danuta Domańska
	

	8.
	Referat Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	Władysław Masełko
	

	8.
	Referat Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	Aleksander Jankowski
	

	9.
	Referat Organizacyjny


	Anna Sosna
	

	10.
	Referat Podatkowo – Kasowy
	Krystyna Gontarek
	

	11.
	Sekretarz Miasta
	Andrzej Migus
	

	12.
	Referat Organizacyjny


	Jolanta Filas
	

	13.
	Referat Organizacyjny


	Tomasz Podolec
	

	14.
	Referat Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	Małgorzata Pabian
	

	15.
	Referat Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	Joanna Migus
	

	16.
	Referat Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
	Krystyna Kultys
	

	17.
	Referat Organizacyjny


	Danuta Domańska
	

	18.
	Referat Organizacyjny


	Barbara Czyszczoń
	

	19.
	Urząd Stanu Cywilnego


	Katarzyna Rosińska
	

	20.
	Referat - Gminne Centrum Reagowania


	Edward Morciniec
	

	21.
	Referat Organizacyjny
	Piotr Nienartowicz
	

	22.
	Referat Organizacyjny
	Aleksander Serafin
	

	23.


	Referat Organizacyjny
	Andrzej Rosiński
	

	24.
	Referat Obywatelski
	Urszula Wroża
	

	25.
	Referat Obywatelski
	Dorota Dłużniewska
	


Załącznik Nr 3

Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli formalno – rachunkowej dowodów księgowych

	Lp.
	Referat
	Imię i Nazwisko
	Podpis

	1.
	Referat Finansowo – Budżetowy

	Anna Jachimowicz
	

	2.
	Referat Finansowo – Budżetowy

	Aleksandra Jeznach - Laskowska
	

	3.
	Referat Finansowo – Budżetowy

	Maria Śmieszek
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