ZARZADZENIE NR 61/2012 ]
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

7 dnia 29 czerwca 2012 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowych w Urzedzie Miasta
- Gminy Strykow

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 Nr 157 poz. 1241, Nr 165, poz. 1316,z 2010 r. Nr 47, poz. 278, z 201 1r. Nr 102, poz. 585,
Nr 199, poz. 1175, Nr 232 poz. 1378) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
Nr 128, poz. 861 z2012r. poz. 121) oraz wypelniajac obowiazki z zakresu kontroli zarzadczej na
podstwie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240,
7 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr
257, poz. 1726 oraz z 201 1r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429
1 Nr 291, poz. 1707) Burmistrz Miasta - Gminy Strykéw zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowych, ktéra stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Pracownicy wlasciwi merytocznie z tytylu powierzonych im obowigzkow powinni zapoznac
si¢ z trescig instrukcji 1 przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ zprzepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony
wlasnorgcznym podpisem.

§ 3. Traci moc:

a) Zarzadzenie Nr 133/2008 Burmistrza Miasta - Gminy Strykoéw z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie
instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow,

b) Zarzadzenie Nr 127/2009 Burmistrza Miasta - Gminy Strykéw z dnia 31 grudnia 2009r. w sprawie
instrukcji 1 kontroli dokumentoéw finansowych w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 61/2012
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 29 czerwca 2012 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowych
w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrza
Miasta - Gminy Strykow.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce - oznacza to Urzad Miasta - Gminy Strykow;
2) kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza miasta-gminy;
3) ksiegowym - oznacza to skarbnika miasta-gminy.

4. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych)
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania ipo
zakonczeniu.

5. Instrukcja stanowi element kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.
§ 2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane dowodami ksiggowymi:

1) Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu lub czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji;

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji kupna,
sprzedazy, przyjecia, likwidacji, zmiany, przesunigcia, darowizny, zuzycia, zniszczenia Srodkow
rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub
w papierach warto$ciowych realnych lub szacunkowych (wycenianych metodami posrednimi) -
w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczania ptatnosci,
wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych;

3) Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan;

4) Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 3. Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i/lub czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej tresci (zapobiegajace usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uptywem czasu);
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3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

4) kompletnos$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodnos$¢é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiegowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikowalno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym);

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$§¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcja);

10) poprawnos¢ merytoryczng (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$é
zastosowanych miar);

11) poprawnosé¢ rachunkowg (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);

12) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowoéd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej) wedtug tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 4. Dowod ksiegowy powinien spelnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow;

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosSciowym, jest to dowdd w sensie
prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania;

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczng, zrodlowa dokonanych operacji gospodarczych
1 finansowych.

§ 5. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod ksiggowy
spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien co najmniej zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP), dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢ jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegodlnienie stawek 1 wysokosci podatkéw od towarow 1 ustug);

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu;

5) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
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przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem;

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadnik aktywow;

7) stwierdzenie sprawdzenia zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpisy
0s6b odpowiedzialnych za te wskazania.

§ 6. 1. Wyroznia si¢ nastepujace grupy dowodow ksiegowych:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - "zestawienie dowodow ksiegowych" sluzace do dokonania lacznych zapisoOw zbioru
dowodow zrodtowych;

2) korygujace - ""noty ksiegowe" stuzace do korekt poprzednich zapiséw, sprostowan lub stornowan;

3) rozliczeniowe - " polecenie ksiegowania' ujmujace dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych dotyczacych wszelkich przeksiggowan przewidzianych w zakladowym planie kont
i ewentualnie w innych przepisach, wedtug dozwolonych zasad i kryteriow;

4) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego ( np. faktura
proforma).

§ 7. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1) Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetiony czytelnie, recznie (pidorem,
dlugopisem) maszynowo Ilub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawianiu lub
uzupeknianiu,

b) by¢ kompletny, a tres¢ iliczby winny by¢é nanoszone pismem starannym w sposob poprawny
1 bezbtedny,

c) by¢ wypetniony rzetelnie, wiarygodnie, rzeczowo w sposob wolny od btgdow rachunkowych
1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i1 wynikajace z operacji, ktorg
dokumentuje,

d) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i1 daty,

e) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych - musi by¢ ciagla, bezposrednio
podporzadkowana chronologii 1 wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiggowych,

f) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych, by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione;

2) Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione poprzez skres§lenie btgdnej tresci
lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci
(nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr),

3) W dowodzie ksieggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

§ 8. 1. Rodzaje dowodow ksiegowych:
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1) Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wplat i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
1 uyymowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wtasne lub obce do
banku dokonywane s3 na specjalnym druku "Bankowy dowo6d wptlaty". Druk wypelnia osoba
dokonujaca wplaty w trzech egzemplarzach (dotyczy wplat na rachunek w tym samym banku). Po
przyjeciu wptlaty przez bank, jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie bankowego
dowodu wptaty,

b) polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowga rachunku bankowego,

c) wyciag bankowy zrachunku biezacego irachunkéw pomocniczych - otrzymane z banku
wyciggi rachunkoéw bankowych sporzadzone na oryginalnym druku lub pochodzace z wydrukéw
komputerowych sprawdza pracownik ksiegowosci budzetowej zzalaczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasni¢ z bankiem,

d) czek gotowkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu. Osoba
pobierajaca czek kwituje jego odbior w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Czek akceptuja
(podpisuja) osoby upowaznione (zgodnie zkarta podpiséw) odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawa wydania czeku gotdéwkowego jest dowod zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (listy
wyptat) faktura VAT, rachunek iinne dokumenty stwierdzajace wydatki). W razie pomytki
w wypisaniu czeku anuluje si¢ go poprzez umieszczenie adnotacji "Anulowany" wraz z datg
1 podpisem osoby, ktéra go anulowata.

¢) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku (karta wzoru podpisoéw),
z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

f) wyciag bankowy z rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik ksiegowosci budzetowej sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta
umowg. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa
(wzory 1 symbole dowodoéw okreslajg banki);

2) Dowody kasowe:

a) kwitariusze przychodowe K - 103,

b) pokwitowanie - wptata (wydruk komputerowy),

¢) raport kasowy,

d) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

f) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

g) bankowy dowod wptaty (do przekazania gotowki z kasy do banku);
3) Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace i rozwigzanie Umowy o prace,

¢) polecenia wyptaty nagrod jubileuszowych lub innych nagrod,

d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

e) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
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f) o§wiadczenie do wyptaty zaasitku opiekunczego,
g) karta zasitkowa,

h) zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ci do pracy,
1) zastepcza asygnata zasitkowa,

J) deklaracja zasitkowa ZUS,

k) lista pftac,

1) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np.: premia dla pracownikow obstugi, dodatki
specjalne itp.;

4) Dowody ksiegowe majatku trwalego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie (symbol OT),
b) protokot zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego (symbol PT),
¢) likwidacja $rodka trwatego (symbol LT),
d) sprawozdanie z inwentaryzacji,
e) wykaz r6éznic inwentaryzacyjnych,

f) inne dokumenty (operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace warto$¢ srodka trwatego, akt notarialny, decyzja kierownika jednostki

itp).;
5) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa zewnetrzna - oryginat,
b) nota ksiegowa wewnetrzna - oryginat,
c¢) polecenie ksiggowania (PK) - oryginal,
d) deklaracja DRA;

6) Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw i oplat - okreslone zostaly w § 4 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375);

7) Druki Scislego zarachowania:
a) blankiety czekow gotowkowych,
b) kwitariusze - K103,
c) arkusze spisu z natury,
d) bloczki optaty targowe;j,
e) bloczki optaty za wc.
- Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow,

- Inwentaryzacje drukow S$cistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ na koniec kazdego roku
budzetowego.

8) Pozostale dowody ksiegowe:
a) lista wyptat diet radnych,
b) lista wyptat diet dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

c) lista (zestawienie wyptat $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego),
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d) lista ( zestawienie wyptat dodatkow mieszkaniowych),

e) lista (zestawienie wyplat ekwiwalentu dla strazakow ochotnikoéw bioracych udzial w dzialaniach
ratowniczo - gasniczych oraz w szkoleniach,

f) lista wyplat za pranie odziezy,

g) lista /zestawienie wyptlaty stypendium za wybitne osiggniecia w nauce,
h) umowa o uzywanie wtasnego samochodu do celow stuzbowych,

1) os$wiadczenie o uzywaniu wlasnego samochodu do celow stuzbowych;

§ 9. 1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania 1 ujecia
w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dokumentoéw:

1) zasade terminowoSci- polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentow tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do pracownikow,
ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwic¢
terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasade systematycznoS$ci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly;

3) zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy osobami
uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgcych;

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - polegajaca na przekazywaniu dokumentow na te
stanowiska, ktore istotnie korzystaja z zawartych wnich danych isg kompetentne do ich
sprawdzenia.

§ 10. 1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Urzgdzie Miasta - Gminy
Strykow sg dowody opisane w § 8 ust. 1 pkt 3.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
pracownik odpowiedzialny za kadry. Sporzadzone w trzech egzemplarzach umowy podpisuje Burmistrz
z przeznaczeniem dla:

1) pracownika;
2) kadr - pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow;
3) ptac - pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie list ptac;

3. Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowodow zroédtowych
(uchwaty, umowy, pisma, polecenia wyptat) otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby
merytorycznie odpowiedzialnej. Listy ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca i powinny zawieraé
co najmniej nastepujace dane:

1) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika;

3) sume¢ wynagrodzenia z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
4) sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty;

5) taczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty;
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6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotdéwkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy (na liscie ptac kwota oznaczona
polem zaciemnionym).

4. Szczegbtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sdb fizycznych reguluja odrgbne przepisy.

5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik ds ptac;
2) osobg sprawdzajaca (merytorycznie odpowiedzialng);

3) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym - ksiggowy badZ upowazniona przez
niego osoba;

4) osoby zatwierdzajace do wyptaty - kierownik jednostki i ksiggowy, badZz upowaznione przez nich
osoby.

6. Listy wynagrodzen podpisane przez osoby wymienione wust. 5, merytoryczny pracownik
Wydziatu Finansowego ds ptac przekazuje wraz z zestawieniem zbiorczym (wydruk komputerowy)
pracownikowi, ktory dokonuje przelewu w kwotach netto na konta wskazane przez pracownikow - ktorzy
majg zalozone rachunki. Dla pozostatych pracownikow wyptaty dokonuje kasjer. Potwierdzeniem
odbioru jest pokwitowanie odbioru - podpis. Potwierdzeniem wyptaty dokonanej przelewem na konto
pracownika jest wyciag bankowy.

7. Wyplata diet dla radnych:

1) dokumentem stwierdzajacym wyplate diet dla radnych jest lista wyptat diet, ktorg w okresach
miesiecznych sporzadza odpowiedni pracownik ds ptac. Podstawe¢ naliczenia diety stanowi uchwata
Rady Miejskiej okreslajaca wysoko§¢ diety ryczaltowej oraz zestawienie otrzymane od
merytorycznego pracownika ds obstlugi rady, ktére zawiera informacje o obecnosci radnych na
posiedzeniach komisji i w sesjach Rady Miejskiej. Wyplaty diet dokonuje kasjer w kasie Urzedu
Miasta - Gminy Strykéw, badZz merytoryczny pracownik odpowiedzialny za obrdt bezgotdéwkowy
dokonuje przelewu na rachunek bankowy wskazany przez radnego, w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca. Pracownik ds ptac dokonuje naniesien zwigzanych z wystawieniem druku PIT;

2) lista wyptat diet winna by¢ skontrolowana i zatwierdzona do wyptaty zgodnie z zapisami § 10 ust. 5;

3) potwierdzeniem odbioru diety jest pokwitowanie odbioru, a gdy dieta przekazywana jest na konto
potwierdzeniem odbioru jest wyciag bankowy.

8. Wyplata diet dla przewodniczacych jednostek pomocniczych gminy:

1) podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet jest lista wyptat diet. List¢ sporzadza
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wspotprace z jednostkami pomocniczymi gminy,
w przypadku narad organizowanych przez Burmistrza. Z tytulu uczestnictwa w sesjach Rady
Miejskiej liste sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za obsluge Rady. Zasady
naliczania diet zawarto w stosownej uchwale. Wyptaty diet dokonuje kasjer w kasie Urzedu Miasta -
Gminy Strykéw. Pracownik ds ptac dokonuje naniesien zwigzanych z wystawieniem druku PIT;

2) lista wyptat diet winna by¢ skontrolowana i zatwierdzona do wyptaty zgodnie z zapisami § 10 ust. 5;
3) potwierdzeniem odbioru diety jest pokwitowanie odbioru - podpis.
9. Wyplata diet dla czlonkéw Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych:

1) podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet jest lista wyptat diet sporzadzona przez
pracownika ds plac. Podstaw¢ naliczenia stanowi sporzadzony przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za obstuge komisji wykaz wynagrodzen za posiedzenia komisji i petnione dyzury.
Wysoko§¢ diet okres§la uchwata w sprawie przyjecia Gminnego Programu Profilaktyki
1 Przeciwdziatania Alkoholizmowi w Gminie Strykoéw na dany rok budzetowy. Wypflaty diet dokonuje
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kasjer w kasie Urzedu Miasta - Gminy Strykéw. Pracownik ds ptac dokonuje naniesien zwigzanych
z wystawieniem druku PIT;

2) lista wyplat diet winna by¢ skontrolowana i zatwierdzona do wyptaty zgodnie z zapisami § 10 ust. 5;
3) potwierdzeniem odbioru diety jest pokwitowanie odbioru - podpis.
10. Wyplata dodatkéw mieszkaniowych:

1) wyptata dodatkéw mieszkaniowych nastgpuje na podstawie polecenia ksiggowania wraz
z zalagczonym wykazem o0sOb otrzymujacych dodatki mieszkaniowe, ktore przekazywane sa
przelewem na rzecz zarzadcOw nieruchomosci, wspdélnot mieszkaniowych i spoétdzielni.
Dokumentacj¢ opracowuje merytorycznie odpowiedzialny pracownik Wydzialu Finansowego
w oparciu o decyzje okreslajace wielko$¢ przyznanego dodatku mieszkaniowego. Za dane ujete
w wykazie (dane personalne, adresowe, nr rachunku bankowego, kwota itp.), odpowiedzialnos¢
ponosi pracownik sporzadzajacy dokument. Dokument ten podlega zatwierdzeniu przez ksiegowego
lub osobg przez niego upowazniong. Wyptaty dodatkéw mieszkaniowych dokonuje kasjer w kasie
Urzgdu Miasta - Gminy Strykéw na podstawie polecenia ksiegowania otrzymanego od pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie dokumentu w oparciu o decyzje okreslajace
wysokos¢ przyznanego dodatku mieszkaniowego. Dodatki wyptacane sa do 10 dnia kazdego
miesigca;

2) dokument ksiggowy - polecenie ksiegowania podlega skontrolowaniu pod wzgledem formalno -
rachunkowym i zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby;

3) potwierdzeniem wyplaty gotowkowej jest pokwitowanie odbioru, a wyptaty dokonanej przelewem
wyciag bankowy.

11. Wyplata stypendiow za wybitne osiagni¢cia w nauce:

1) wyptlata stypendiow za wybitne osiggnigcia w nauce nastepuje na podstawie listy rodzicéw dzieci,
ktérym przyznano stypendia. List¢ sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za o$wiatg.
Za dane ujete na liscie wyplat (dane personalne, kwota, nr rachunku bankowego itp.)
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik sporzadzajacy dokument. Stypendia wyptacane s3 na biezaco
w formie bezgotdéwkowej - przelewem;

2) lista wyplat stanowigca podstawe dokonania przelewu podlega skontrolowaniu pod wzgledem
formalno - rachunkowym i zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby;

3) listg wyptat nalezy dostarczy¢ do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za obrot
bezgotdéwkowy, ktory dokonuje przelewu na rachunki bankowe;

4) potwierdzeniem dokonania wyptaty jest wyciag bankowy.
12. Wyplata Swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

1) podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego jest lista wyplat tych $wiadczen. Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za obstuge S$wiadczen poprzez wprowadzanie danych wynikajacych z decyzji,
przyznajacych $wiadczenia i1automatycznie dopisywanych do rejestru przelewdéw. Za dane ujete
w wykazie (dane personalne, PESEL, adres, kwota , numer rachunku bankowego) odpowiedzialnos¢
ponosi pracownik sporzadzajacy dokument. Swiadczenia wyplacane sa najpdzniej do 30 dnia kazdego
miesigca;

2) lista wyptat powinna by¢ skontrolowana pod wzgledem formalno - rachunkowym i zatwierdzona do
wyplaty przez upowaznione osoby;

3) potwierdzeniem dokonania przelewu, zgodnie zkwota wynikajacg zlisty wyptat jest wyciag
bankowy.
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§11. 1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe wyptacone pracownikom
zatrudnionym w urzedzie. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy stuzbowe;,
zakupu materiatow, sprzgtu itp.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja u upowaznionego pracownika
jednostki zarejestrowany (nadany nr kolejny) blankiet "polecenie wyjazdu stuzbowego' wraz
z okresleniem nazw miejscowosci (skad dokad) i celu oraz $rodka transportu. Na blankiecie winien by¢
rowniez podpis osoby delegujacej - kierownika jednostki, jego zastgpcy lub osoby upowaznione;.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia na
odrebnym druku wniosek o zaliczke 1 uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiggowego lub innych
0s6b upowaznionych. Na podstawie tego wniosku otrzymuje gotowke, ktérag kwituje wlasnorgecznym
podpisem. Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego wniosku o zaliczke
1 zaakceptowanego przez kierownika jednostki iskarbnika lub inne upowaznione osoby, przy czym
nalezy okresli¢ rodzaj zakupu lub cel, ktoremu zaliczka ma shizy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najp6zniej w termienie 14 dni od daty pobrania.

§ 12. 1. Dokumentami zakupu towardw, materiatoéw i ustug sa:
1) faktura VAT - oryginat;
2) faktura korygujaca - oryginat;
3) rachunek - oryginat;
4) nota korygujaca - oryginat;
5) proforma dowodu zakupu - oryginat - wezwanie do zaplaty;
6) akt notarialny.

2. W zakresie zlecania umow na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodkdéw trwatych irobot
inwestycyjnych powyzej 14.000,00 EURO obowiazuja procedury wynikajace z ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz z Regulaminu Komisji Przetargowej. Wybor dostawcy badz wykonawcy poprzedzony
jest procedurg przetargowa, ktora przeprowadza Komisja przetargowa w oparciu o przyjety regulamin.

3. Po dokonaniu wyboru wykonawcy lub dostawcy sporzadza si¢ umowe w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach. Umowe pod wzgledem legalnosci opiniuje radca prawny i jej potwierdzeniem jest podpis
z adnotacja ""Nie wnosze uwag co do zgodnosci z obowiazujacymi przepisami''.

4. Kazda umowa przed jej zawarciem winna by¢ przekazana do Wydzialu Finansowego celem jej
zarejestrowania oraz zaewidencjonowana na tzw. "zaangazowanie", czyli poprzez system ewidencji
prowadzona jest kontrola poprzedzajaca platnos¢ wydatkow.

5. Rejestr uméw winien zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
1) liczbe porzadkowa;
2) date i numer umowys;
3) nazwe kontrahenta;
4) przedmiot umowy;
5) warto$¢ umowy;
6) termin wykonania;
7) termin zaptaty.

6. Kazda umowa wymaga uzyskania kontrasygnaty ksiegowego lub innej osoby przez niego
upowaznione;.

7. Umowe podpisuje kierownik jednostki lub jego zast¢pca badz osoba upowazniona.
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8. Do zamoéwien 1 zlecen, ktorych warto$¢ zamdwienia miesci si¢ do 14.000,00 EURO stosuje si¢
zasady wymienione w ust. 5-9. Wyboru wykonawcy lub dostawcy dokonuje si¢ w oparciu o Regulamin
udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 14.000,00 EURO.

9. Na fakturze dokumentujacej zakup srodka trwatego lub wyposazenia w srodki trwate pracownik
odpowiedzialny za ewidencje analityczng dokonuje adnotacji "Przyjeto do ewidencji Srodkéw
trwalych, badz wyposazenia w Srodki trwale".

10. W zakresie robdt budowlano - montazowych oraz nakladow na remonty, zaliczanych do
inwestycji do faktury winien by¢ dotaczony protokét wykonanych robot.

11. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czeSciowe wraz z zatagczonym oryginatem protokolu wykonanych robét, podpisanym przez
inspektora nadzoru;

2) faktura koncowa wraz z zalagczonym protokétem koncowego odbioru wykonanych robot, podpisany
przez inspektora nadzoru.

12. Po zaakceptowaniu protokotu odbioru koncowego wykonanych robét, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za inwestycje w porozumieniu z ksiggowo$cig budzetowa okresla ostateczng warto$¢
zadania isporzadza dokument "OT", ktory stanowi podstawe wprowadzenia do ewidencji $rodkow
trwatych (najpdzniej w miesiacu przekazania do uzywania).

13. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych iprawnych podstawe udokumentowania
wprowadzenia do ewidencji stanowi faktura wraz zadnotacja merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika o tresci ""Zarejestrowano w ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych".

§ 13. 1. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji s3:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych i wyposazenia w pozostate srodki trwate;
3) arkusz spisu z natury;
4) protokot inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej;
5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja;
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (niedobory, nadwyzki);
7) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych.

2. Arkusze spisu znatury winny by¢ ponumerowane iujgte wewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki wydaje za pokwitowaniem odbioru pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Protokot z inwentaryzacji podpisuje osoba zdajgca
iosoba przejmujaca, a zatwierdza kierownik jednostki lub jego zastgpca badz upowaznione osoby.
W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych decyzje podpisuje kierownik jednostki lub jego
zastepca.

4. Zasady  przeprowadzania irozliczania  inwentaryzacji  reguluje = odrgbna  instrukcja
inwnetaryzacyjna.

§ 14. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksi¢ggowaniem.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodow ksiegowych:
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1) kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona
prawidlowo 1 polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa 1izgodna zobowigzujacymi
przepisami,

c) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie zobowigzujacym prawem, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustawy Prawo zamdwien publicznych,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o dzieto lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie,

g) czy zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

h) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien czy nastapito
naliczenie kary umownej,

1) stwierdzone ewentualne nieprawidlowosci winny by¢ uwidocznione na oddzielnym pismie
stanowigcym integralng cz¢s¢ dowodu ksiggowego, ktore bedzie stanowito podstawe do zadania od
kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik,
w ktorego zakresie czynno$ci znajduje si¢ obszar dzialalnosci, ktoérego dotyczy dowod ksiegowy
iumieszcza na dowodach ksiegowych piecze¢ z klauzulg o tresci "Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, dnia ipodpis" wraz z imienng pieczecia;

2) kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez ksiegowego lub upowaznione przez niego
osoby z ksiggowosci budzetowej. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ uwidocznione poprzez
umieszczenie na dowodach ksiggowych pieczeci zklauzulg o tre$ci "Nie wnosze uwag pod
wzgledem formalno - rachunkowym, data i podpis" wraz z imienng piecze¢cia.

3. W ramach kontroli formalno - rachunkowej wystepuje:

1) kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidiowy
1 zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej, okreslenie stron, nazwa, adres,

c) date wystawienia dokumentdw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktoérych
dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartos$ci i iloSci,
e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

2) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedoéw
rachunkowych. Zataczniki do dowodow ksiggowych, do sprawdzenia ktorych wymagana jest wiedza
fachowa (np. kosztorysy) pod wzglgdem rachunkowym sg sprawdzone przez pracownika, ktoéry
sprawdza je pod wzgledem merytorycznym.

§ 15. 1. Zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 zpo6zn. zm.) do szczegélnych obowigzkéw ksiegowego, w ramach Kkontroli nalezy
dokonywanie:
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1) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

3) zobowiazania wynikajacego z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada §rodki
na ich pokrycie.

2. Dowodem dokonania przez ksiegowego kontroli operacji gospodarczej i finansowej jest
umieszczenie 1 podpisanie klauzuli o tresci: "Zgodne z art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27.08.2009r. (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240").

§ 16. 1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo - rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca wymogi
dowodu ksiggowego zgodnie z art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane
do rozliczen finansowych winny by¢ wpisane do dziennika korespondencyjnego prowadzonego przez
pracownika sekretariatu, ktory umieszcza pieczg¢¢ o tresci ""Urzad Miasta - Gminy Strykow, wplynelo
dnia.......... , zarejestrowano pod poz. Nr .... podpis''.

5. Nastepnie dokument za pokwitowaniem przekazywany jest do pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego. Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego pracownik jest obowigzany dokona¢ kontroli
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 14 ust. 2 pkt 11 niezwlocznie przekaza¢ go do pracownika
ksiegowosci budzetowe;j.

6. Pracownik ksiggowos$ci budzetowej po otrzymaniu prawidlowo sporzadzonego i skontrolowanego
pod wzgledem merytorycznym dokumentu, dokonuje dekretacji na tym dokumencie inanosi do
ewidencji ksiegowej (zobowigzania, zaangazowanie ikoszty) pod data wplywu do jednostki. Po
zaksiggowaniu dowodu ksiggowego, merytorycznie odpowiedzialny pracownik za obrot bezgotowkowy
sporzadza przelew w taki sposob, aby umozliwi¢ terminowe zrealizowanie zobowigzania.

7. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodne z kwota wynikajaca z dowodu
ksiegowego stanowi potwierdzenie zaptaty zobowigzania. Dokumentem zrodlowym stanowigcym
podstawe do naniesienia do ewidencji ksiegowej wydatkow jest wyciag bankowy i dokument zrédlowy
wraz pieczecig o tresci: "Dokument kwalifikuje sie ujecia do ujecia w ksiegach rachunkowych
podpis"

§ 17. 1. Naleznosci z tytutu dochodow Gminy i ich ewentualnych zwrotéw podlegaja ewidencji przez
pracownika ksiggowosci podatkowej na podstawie faktur, rachunkéw, decyzji administracyjnych
1 pozostalych dokumentow okreslajacych rodzaj dochodu.

2. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji i potwierdzeniu odbioru, w przypadku stwierdzenia braku wptaty, organ podatkowy
wystawia tytul wykonawczy.

§ 18. 1. Kontrola wewnetrzna stanowigca element kontroli zarzadczej, ma na celu badanie
zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa, badanie efektywnosci dziatania
irealizacji zadan, badanie realizacji procesoOw gospodarczych iinwestycyjnych oraz innych rodzajoéw
dziatalno$ci przez poréwnanie ich z planem normami oraz wykrywanie odchylen inieprawidtowosci
w realizacji tych zadan, ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposoboéw i srodkow umozliwiajacych
likwidacje tych nieprawidtowosci.
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2. Kontrola wewngetrzna dokonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej w szczeg6lno$ci badanie projektdéw umoéw, porozumien 1iinnych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynno$ci ioperacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos$ci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

3) kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane;

3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie
i poddanie:

1) kontroli zgodnoS$ci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodno$ci przedmiotu
zamowienia, trybu zamowienia, adresu wykonawcy lub dostawcy, ceny jednostkowe] oraz wartosci,
ktorej dokonuje Wydzial Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury;

2) kontroli merytorycznej - opisanej w § 14 ust. 1;
3) kontroli formalno - rachunkowej - opisowej w § 14 ust. 2.

4. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentow
pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie)
wykonania operacji kasowych ibankowych winno dokonywa¢ si¢ przed wykonaniem danej operacji
gospodarczej. Kazda nastepna osoba majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne, powinna
sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposob wilasciwy 1 zostalty potwierdzone
odpowiednig adnotacj¢ na dokumencie. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

1) zwr6ci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pisSmie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzja podejmuje kierownik jednostki.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowos$ci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie

zobowigzana jest zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzig¢ niezbgdne kroki
zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym kierownika jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa.

§ 19. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 20. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;.
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