Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 53/2023
Wéjta Gminy Solec Zdroj
z dnia 30 czerwca 2023 roku

Instrukcja kontroli 1 audytu wewnetrznego oraz obiegu dowoddéw finansowo -

ksiggowych w Urzedzie Gminy Solec Zdroj

A. Uwagi wstepne

Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o postanowienia
nastepujacych przepisow prawnych:

11.

12.

13.

14.

1. Art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 120 ze zmianami)

2. Art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (dnia 27 sierpnia
2009 ustawa o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zmianami

3. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jst (t. j. z 2022 r. poz. 2267 roku,)

4. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 289)

5.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j.
Dz. U. z 2022 roku, poz. 497 z pdzniejszymi zmianami)

1. Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 roku kodeks karny skarbowy (t. j. Dz. U. 22023 r z
pOzniejszymi zmianami)

2. Ustawa o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (2022 r. poz. 931 z

pOzniejszymi zmianami)

Ustawa o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2142 ze zmianami)

4. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach 1 optatach lokalnych (t. j. Dz. U. z
2022 r. poz. 2142, ze zmianami)

5. § 19 ust. 1 pkt213, ust. 2 Art. 15, ust. 214 oraz 5, Art. 17, ust. 1 13 pkt I, ust4, 5,1
6, Art. 21 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami R P (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 342)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2018 r. w sprawie wysokosci
optat za korzystanie ze Srodowiska w 2022 roku (Dz. U. z 2021 roku, poz. 960).
Obwieszczenie Ministra Finanséw, Funduszy 1 Polityki Regionalnej z dnia 19 stycznia
2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie rodzajow 1 trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych
prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkéw finansowych
oraz zakresu i termind6w udostepniania informacji o stanach srodkéw na tych
rachunkach (Dz. U. poz. 188)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadoéw
budzetowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).
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15.

16.

17

18

19

20

21

22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie szczegbélowych
zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji
instrumentow finansowych (t. j. Dz. U. z 2017 roku poz. 277 ze zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego

sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen 1 gwarancji

(Dz. U. Nr 57, poz. 366).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 299 ze
zmianami).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 wrzes$nia 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu i trybu udzielania i rozliczania dotacji przedmiotowych (t. j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1722, ze zmianami).

. Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu

publicznego (t. j. Dz. U. z 2023 roku, poz. 58).

.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (t. j. Dz. U. 2 2013 1. poz. 1485).

.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2022 roku w sprawie wlasciwosci
organow podatkowych (t. j. z 2022 roku, poz. 565 z p6zniejszymi zmianami )

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesci

budzetowych oraz okreslenia ich dysponentoéw (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 907 ze

zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 144)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych (Dz. U. Nr 112, poz. 1316 z p6zniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j. z 2020

roku Dz. U. poz. 2396, ze zmianami),

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2021 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o

utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach Obwieszczenie Marszatka Sejmu (Dz. U. z

2021 roku, poz. 888 ze zmianami),

Ustawa z dnia 13 grudnia 2018 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych (t. j.

Dz.U. 22019 r. poz. 118 ze zmianami).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 roku, poz.

713 ze zmianami).

Art. 1, ust. 2, pkt 15 ustawy z dnia z dnia 9 czerwca 2022 r. 0 zmianie ustawy o

podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b

prawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2022 roku, poz. 1265 ze zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie

sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i

samorzadowych (t.j. z 2019 roku, poz. 1718).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2022 r, poz. 2651

ze zmianami).

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.].

Dz. U. 22021 roku, poz. 1372 ze zmianami).



Przestrzeganie i Scisle stosowanie postanowien niniejszej instrukcji
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej i ochrone¢
mienia.

Postanowienia zawarte w niniejszej instrukcji dotyczg pracownikow
wykonujacych zadania jak zostaly okreslone w zakresach czynnosci.
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie
obowiazkow stuzbowych, za ktore w stosunku do oséb winnych beda
wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie
»Kodeks pracy”.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli
wewnetrznej, w wyniku ktorej zaniechajgq dochodzenia roszczen od osob
winnych ponosza rowniez odpowiedzialnos¢ stuzbowg i dyscyplinarna.
Kierownicy zobowiazani sa do zapoznania wszystkich pracownikow z
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz sa odpowiedzialni za jej
nalezyte przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkow
sluzbowych.

B. Organizacja i funkcjonowanie kontroli i audytu wewnetrznego

l.

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1. badanie zgodnos$ci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami
prawnymi,

2. badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3. badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i1 innych
rodzajow dziatalnos$ci przez poréwnanie z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen od nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4. ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz
ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

5. wskazanie sposobow 1 srodkow umozliwiajagcych likwidacje tych
nieprawidtowosci
Badania 1 oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci 1 legalnosci dziatania oraz sprawnos$ci organizacji pracy.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli

wewngetrznej odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on ogdlny

nadzoér nad skutecznos$cig dziatania systemu kontroli, jak rowniez

prawidtowos$cig wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej i

zewngetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie

wynikow kontroli.

. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu

Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy
referatow jak roOwniez pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.
Zakres kontroli przez poszczego6lnych pracownikéw jest okreslony w
zakresach czynnosci.



Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a/ kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niewtasciwym lub
nielegalnym dziataniom i1 obeymuje w szczego6lnosci badanie projektow
uméw, porozumien 1 innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan

b/ biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia , czy przebiegaja one prawidtowo.
Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan sktadnikéw majatkowych i §rodkow
pieni¢znych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

¢/ nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentow
odzwierciedlajgcego czynnosci juz dokonane.

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli

wstepnej, kontrolujacy zobowigzany jest :

a/ zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien,

b/ odmoéwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami 1
jednoczesnie zawiadomi¢ o tym fakcie na pismie kierownika jednostki.
Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik
jednostki.

W celu prawidlowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy
bacznie zwraca¢ uwage na dokumenty zrodtowe, z ktorych czerpane sg
wszelkie konieczne 1 niezbe¢dne dane dla dokonania zapisow ksiegowych i
powigzania dowodu z zapisem ksiggowym.

Kazdy dowod powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1. Okreslenie rodzaju dowodu,

2. Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;,

3. Opis operacji gospodarczej oraz jej wartosc, jezeli jest to mozliwe
okreslong takze w jednostkach naturalnych (sztuki, metry itp.)

4. Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktore;j
przyjeto sktadniki majatkowe,

6. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania wraz z podpisem
osoby dokonujacej dekretacji,

7. Numer identyfikacyjny dowodu — numer kolejny
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, t. j. zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej. Niedozwolone jest na dowodach
ksiegowych dokonywanie przerobek, poprawek, wymazywania,
wyskrobywania.



Kazdy dokument musi by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym. Na dowdd sprawdzenia osoba dokonujaca
sprawdzenia sktada swoj podpis, ktorego wzor zostat ztozony w tabeli Nr
2 do instrukcji obiegu dowodow ksiegowych. Dokument podlegajacy
ksiegowaniu powinien by¢ oznakowany przez ostemplowanie pieczecia
,Dowod Nr, zaksiggowano, data i podpis pracownika dokonujacego
ksiegowania.

Bledy powstate w dowodach ksiggowych wtasnych mozna poprawié

wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby, w

sposOb umozliwiajacy odczytanie tekstu lub liczby pierwotnej i wpisanie

tekstu lub liczby wilasciwej. Kazda poprawka na dowodzie musi by¢
opatrzona w podpisem lub skrétem podpisu osoby upowaznionej zgodnie

z wzorem podpisu ztozonym w tabeli do instrukcji obiegu dowodow

ksiegowych. Na dowodach obcych nie wolno dokonywa¢ zadnych

poprawek, jedynie przesta¢ kontrahentowi note¢ korygujaca ten dokument.

Podpisy na dowodach muszg by¢ sktadane odrecznie .

W wyniku zachodzacych operacji gospodarczych w Urzedzie Gminy

Solec Zdr¢j ksiggowaniu podlegajg nastepujace dowody ksiegowe:

1. Oryginaly faktur, rachunkéw stwierdzajacych dokonanie zakupu
sktadnikéw majatkowych lub §wiadczonych ustug.

W przypadku sktadania jako dowdd operacji gospodarczej paragonu,
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, n.p. za zakupione znaki ,
druki, pracownik zobowigzany jest napisa¢ rachunek na wtasne
nazwisko, a jako zatgcznik przedstawic paragon, pokwitowanie.

2. Oryginaly polecen ksiggowania sporzadzonych do dowodow
zrodtowych jakimi sg listy ptac, listy Swiadczen rodzinnych 1
alimentacyjnych lub inne podlegajace ksiggowaniu dowody
wewngetrzne.

3. Kopie not ksiggowych, faktur wystawionych kontrahentom lub
oryginaty jezeli sg to dowody obce.

4. Bankowe dowody wptat K — 401, K —402.

5. Wyciagi bankowe.

6. Polecenia wyjazdu stuzbowego.

7. Wnioski o zaliczke i rozliczenie z zaliczki.

8. Protokoty nieodptatnego przejecia, przekazania sktadnikdéw
majagtkowych.

9. Inne dowody zaakceptowane przez Skarbnika Gminy lub Wojta
Gminy.

Za dowdd ksiegowy uznaje si¢ rowniez:
1. Zestawienie dowodow ksiggowych celem ich zbiorowego
zaksiggowania.



2. Polecenia ksiggowania wystawione celem skorygowania btedu w
ksiggowaniu.

3. Noty ksiggowe, dla skorygowania operacji gospodarcze;j.

4. Uchwaly Rady Gminy, zarzagdzenia Wéjta Gminy w sprawach
dotyczacych budzetu Gminy.
Obieg dokumentdéw powinien by¢ najkrotszy, a kontrola dokumentow
doktadna i wnikliwa.

Wykaz pracownikow merytorycznych zobowigzanych do udzielania zamoéwien, sprawdzania
dokumentéw stanowigcych podstawe wprowadzania do ewidencji ksiggowej

Urzad Gminy

1. Administracja, bezpieczenstwo publiczne 1 ochrona
przeciwpozarowa, oswiata, kultura, kultura fizyczna,
sprawy spoteczne, promocja, kadry, sprawy
kancelaryjne (w zakresie zakupoéw materiatow
biurowych i wyposazenia), SOO
A. C.
— Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
E. P.
Zastepca
Kierownika Referatu
J.T.
— Kierownik USC
A. K.
Zastepca Kierownika USC
2. Infrastruktura - utrzymanie drog, ulic,
gospodarka wodno-$ciekowa, oswietlenie ulic,
gospodarka zasobéw mieszkaniowych oraz
uzytecznosci publicznej, budynkow —
(bez zakupdéw materiatow biurowych i
wyposazenia ) GK
I. K-B.
— Kierownik Referatu
F.P.
Zastepca
Kierownika Referatu
3. Planowanie, przygotowanie i realizacja
1 rozliczenie inwestycji Gminy, gospodarka
przestrzenna, ochrona srodowiska, rolnictwo
gospodarka nieruchomos$ciami RIG



4. Zastepstwo Wojta Gminy —

w sprawach powierzonych zarzadzeniem Zastgpca Wojta
Nr 24 z 1 marca 20109r. P. K.
Kierownik Referatu
B. F.
Zastepca

Kierownika Referatu

W obiegu dokumentow ksiegowych biorg udzial nastepujace stanowiska

pracy:
1. Wéjt Gminy A. P.

2. Zastepca Wajta — P.K. R. L. G.
3. Skarbnik Gminy — Z. K. F. I
4. Sekretarz Gminy — A. C. S.0.0. 1.
5. Referat Finansowy F.

a) Glowny ksiegowy G. S. F.II

b) Inspektor M. A. (ksiggowy podatkowy) — F. IIT

¢) Podinspektor J. Sz. (wymiarowiec) — F.1V

Podinspektor C. P. — zastepstwo za pracownic¢ na urlopie
macierzynskim)

d) Inspektor - L. P.— oplaty za zuzycie wody, odprowadzenie
sciekow, odpady komunalne pobieranie

oplaty uzdrowiskowej(przez terminal) F.IX
d) Inspektorzy i Podinspektorzy ds. budzetowych
— Inspektor A. P. — zakres — Place, rozliczenia pieni¢zne F.V.

z tytutu wynagrodzen z ZUS 1 U.S.
zastepstwo w czasie nieobecnosci
Podinsp. M.W. w zakresie rozliczen
pieni¢znych z kontrahentami
— Podinspektor A. B — zakres — rachunkowo$¢ inwestycji, druki
Scistego zarachowania, rachunkowos$¢
dochodéw — Jednostka zastgpstwo
w czasie nieobecnosci Podinsp. M.W.
w zakresie rozliczen pieni¢znych z
kontrahentami. F. VIII
— Podinspektor M.W. — zakres — ewidencja srodkow trwatych,
sumy depozytowe, fundusz swiadczen
socjalnych, rozliczenia pieni¢zne z
kontrahentami, zastgpstwo w czasie
nieobecnosci Podinsp. M. D. 1 A. P. F. VL
- Podinspektor M. D. — zakres — rachunkowos$¢ wydatkow
- Jednostka zastepstwo Podinsp. M. W. F. VIL



6. Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy

a) Kierownik Referatu P. K. — zarzagdzanie majatkiem Gminy  R.L.G.L.
b) Zastepca Kierownika B. F. — Planowanie, przygotowanie,
realizacja 1 rozliczenie
inwestycji Gminy R.LG.II
¢) Inspektor G. J.-— gospodarka przestrzenna R.I.G.II
d) Inspektor K. G. - inwestycje R.I.G.IV
e) Glowny specjalista E. K - P. — ochrona §rodowiska RI.G.V
f) Podinspektor E. Ch. — sprawy rolnictwa, gospodarka
gruntami, ochrona zwierzat,
towiectwo RIG.VI
7. Referat Gospodarki Komunalnej G.K.
a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej I. K - B. G.K.I
b) Zastepca Kierownika L. P. G.K.III.
¢) Inspektor J. B. — w zakresie drogownictwa G.K.IIL
d) Podinspektor M. Ch. — w zakresie ustug komunalnych,
gospodarka mieszkaniowa,
oswietlenie uliczne, przewozy
autobusowe, zaopatrzenie
materialowe Referatu GK.OP.I
e) Podinspektor A. K. — odprowadzanie 1 unieszkodliwianie
sciekoéw, zaopatrzenie w wode,
utrzymanie czystosci 1 porzadku w
gminie, konserwacja terendw
zielonych G.K.IV.
8. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich S.0.0.
a) Sekretarz Urzedu A. C. — S.0.0.1.
b) Kierownik USC J. T. (obronnos¢, tajna kancelaria, akta
stanu cywilnego, bezpieczenstwo
przeciwpozarowe) S.0.0.1V
¢) Zastepca Kierownika A. K. — USC, kadry S.0.0.111.
d) Zastepca Kierownika E. P. — (o$wiata, pomoc spoteczna) S.0.0.VIL.
e) Inspektor P.W. - kultura, kultura fizyczna, promocja
gminy, zdrowie, rozwigzywanie
problemow alkoholowych, KDR, ochrona
zabytkow, edukacja, S.0.0. VI
f) Inspektor M. N. — zaopatrzenie materiatlowe, pobieranie
oplaty uzdrowiskowej(przez terminal),
archiwum, sprawy socjalne, bhp
pracownikéw biurowych S.0.0.VIII

g) Pomoc administracyjna E. R. — obstuga techniczna
urzedu
h) Podinspektor — M. D. meldunki, obsluga R.G.

S.0.0.P.11-0750
S.0.0.11.



i) Informatyk S.0.0.V

10.

11.

12.

13.
14.

Nadwislanski Bank Spoldzielczy w Solcu Zdroju —
bank wskazany przez Rad¢ Gminy do prowadzenia

obstugi budzetu Gminy NBS
Swietokrzyski Urzad Wojewoédzki SUW
Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Kielcach WFOS i GW
Urzad Marszalkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego U.M.
Ministerstwo Finansow ML.F.

C. Gospodarka pieniezna

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wyplaty gotowkowe moga
wystgpowac sporadycznie 1 nie powinny przekracza¢ kwoty rownowartosci
15.000 EUR.

W Urzedzie Gminy Solec Zdrdoj nie prowadzi sie kasy. Obowigzki
kasowe w pelnym zakresie prowadzi Nadwislanski Bank Spotdzielczy Solec
Zdréj na podstawie uchwaty Nr X1/44/95 z dnia 24 wrzesnia 1995 roku oraz
podpisanej umowy rachunku biezacego z dnia 1 lipca 2014 roku z
pOZniejszymi zmianami.

. Inne papiery warto$ciowe oraz druki $cistego zarachowania powinny by¢

przechowywane w kasie ogniotrwatej w pomieszczeniu nalezycie
zabezpieczonym.

Polecenia przelewow podpisuja osoby upowaznione zgodnie z kartag wzoréw
podpiséw ztozona w Banku prowadzacym obstuge budzetu Gminy t. j.
Nadwislanskim Banku Spotdzielczym Solec Zdroj, lub w Banku, w ktorym
zostaty otwarte rachunki do obstugi zadan inwestycyjnych.

Ustala si¢ nastepujace terminy rozliczania si¢ z pobranej gotowki:
Soltysow — inkasentow podatkow - niezwlocznie, nie p6zZniej nastepnego
dnia po uplywie terminu platnosci podatkow.

Inkasentow oplat niezwlocznie nie pozniej niz z chwilg zapisania
kwitariusza przychodowego i do ostatniego dnia roku budzetowego
(kalendarzowego).

Terminem platnosci zgodnie z art. 47, ust. 4a ustawy ,,Ordynacja
podatkowa ”dla inkasentow jest dzien nast¢pujacy po ostatnim dniu, w
ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wplata powinna
nastapic, chyba, ze organ stanowiacy jst — (Rada Gminy) wyznaczyl
termin pozniejszy. Rada Gminy Solec Zdroj nie wskazala w uchwale
poOzniejszego terminu platnosci dla inkasentow.

Przed uptywem terminu ptatnosci wyznaczeni do inkasa poszczego6lnych
podatkow (od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego) od 0sob fizycznych
pobieraja kontokwitariusze za pokwitowaniem — kazdorazowo dla dane;j



raty podatku. Kontokwitariusze muszg mie¢ nadane numery kolejne oraz
numery kont poszczegolnych podatnikéw. Po nadaniu numeréw
kontokwitariusze zostajg zarejestrowane w ksigdze drukéw scistego
zarachowania, w odrebnym koncie 1 wydawane sg za pokwitowaniem.
Za wartosci pieniezne pobrane przez inkasentow podatkow i oplat
odpowiedzialni sa inkasenci.
7. Inkasentem optaty skarbowej jest Inspektor — M. N.
Ustala si¢ zasady rozliczania inkasenta optaty skarbowe;:
- limit pobranej gotowki wynosi 300 ztotych, powyzej tej kwoty nalezy
dokona¢ wptaty na rachunek bankowy U.G.
- rozliczenie kwot pobranych z danego roku obrachunkowego w terminie do
dnia 31 grudnia roku obrachunkowego (budzetowego).
Za wartoSci pieni¢zne pobrane przez inkasenta oplaty skarbowej
odpowiedzialny jest inkasent.
W zakresie wykonywania operacji pieni¢znych podpisana zostala umowa z
firmg First Data finansowane przez fundacje Polska Bezgotowkowa. W
ramach tej umowy do Gminy zostaly dostarczone dwa terminale. Jeden o
numerze 62082850 ST 182850 — osoba upowazniong jest M. N. do obshlugi
podatkow i oplat, drugi o numerze 62097785 ST 197785 — osoba
upowazniong jest L. P. do obstugi odpadow komunalnych, oplat za dostawe
wody i oczyszczanie Sciekow.

D. Gospodarka drukami Scislego zarachowania

1. Gospodarka drukami $Scistego zarachowania objete sa:
1. Czeki gotowkowe,

Kwitariusze przychodowe,

Kontokwitariusze — wydruki z komputera, z chwilg ich ponumerowania.

Dowody wyptaty z chwilg ich ponumerowania

Dowody magazyn przyjmie Mp 1 magazyn wyda Mw z chwilg ich

ponumerowania,
6. Arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania i wydania

przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem
w szafach lub kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia
wyznaczonych pracownikéw. Osobg ktdrej powierzono prowadzenie
ewidencji drukow $cistego zarachowania jest Inspektor A. P.
Ewidencje¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Ksigga musi by¢ ponumerowana, przesznurowana
oraz parafowana przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy. Pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie drukéw $cistego zarachowania sprawdza ich
1lo$¢ w momencie przyjmowania i wydawania. Na dowod wydania drukow
Scistego zarachowania pracownik otrzymujacy druki musi ztozy¢

Nk
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wlasnoreczny podpis w miejscu do tego przeznaczonym. Ustalenia stanu
drukéw dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie drukow
scislego zarachowania w okresach miesigcznych. Porownania stanu
rzeczywistego ze stanem ksigzkowym dokonuje si¢ na koniec roku poprzez
wpisanie do arkusza spisowego. W razie niezgodnosci drukow pracownik
zawiadamia Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy. W razie zagubienia
ksigzeczki czekowej nalezy w trybie natychmiastowym zawiadomi¢ bank,
ktory wydat te czeki. Odpowiedzialno$¢ za druki Scistego zarachowania
ponosi pracownik, ktoremu te czynno$ci powierzono.

. Gospodarka Srodkami rzeczowymi

. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialnym jest

kierownik jednostki, ktory powinien zapewnic:
a/ uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b/ posiadanie takiej ilosci srodkow 1 takiego rodzaju aby zapewni¢ nalezyte
wykonywanie zadan
¢/ nalezyte ich przechowywanie,
d/ ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,
e/ powierzenie obowigzkow osobie odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami rzeczowymi.
Ewidencje srodkow rzeczowych prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej

ze szczegOlnym uwzglednieniem charakterystyki srodka trwalego.

Ewidencje srodkow rzeczowych prowadzi sie w oparciu o postanowienia
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkow Trwalych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).

W N -

RENYS)

N

11

»Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie tej ewidencji sg z tytulu
powierzonych zadan regulaminem Urzedu Gminy oraz zakresami
czynnoSci:

Inspektor M. N. — (z zakresu srodkow znajdujacych si¢ w budynku U. G.)

Podinspektor M. Ch. — (z zakresu gospodarki komunalnej)

Zastepca kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy B. F.
(z zakresu realizowanych, a niezakonczonych zadan
inwestycyjnych) powierzonych zadan regulaminem Urzedu
Gminy oraz zakresami czynnoSci.

Inspektor P. W. — kultury 1 sztuki, kultury fizycznej,

Zastepca kierownika Referatu — (baseny mineralne(budynki i

wyposazenie),

. Podinspektor M. D. - (z zakresu srodkow znajdujacych si¢ w budynkach

OSP).



Za kazdy rok obrachunkowy ksiega powinna zosta¢ uzgodniona i
zamknieta. Jezeli prowadzona jest w komputerze, wydrukowana i podpisana,
jezeli w ksigzce, podkreslona w sposob uniemozliwiajgcy dopisywanie pozycji
lub innych adnotacji. W kolejnym roku pozycje zapisywane sg kolejno
-narastajgco. W przypadku likwidacji lub innego rozchodu $rodka nalezy
zapisa¢ kolejny numer rozchodu 1 odnos$nik do pozycji przychodu danego
srodka. Przy kazdej pozycji srodka w kolumnie ,,Uwagi” nalezy wpisaé
miejsce znajdowania si¢ danego §rodka, jezeli nie wynika to z tresci zapisu w
nazwie $rodka.

Zapisy w ksiedze inwentarzowej musza by¢ uzgadniane z komorka
ksiegowosci na koniec kazdego roku budzetowego, lub na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Osobami odpowiedzialnymi za uzgodnienie stanu rzeczywistego ze
stanem ksigzkowym jest Podinspektor M. W. przy wspolpracy osob
odpowiedzialnych materialnie w wskazanym zakresem czynnosci.

Ewidencje srodkoéw rzeczowych o charakterze wyposazenia o wartosci
powyzej 350 ztotych prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej, natomiast do
350 ztotych traktowane sg jako matocenne 1 uyymowane sg w ewidencji
analitycznej tylko ilosciowej (poza ksiega inwentarzow3a) 1 ewidencjonowane w
cigezar kosztow dzialalnosci.

Zaroéwno $rodki rzeczowe, jak inwestycje — roboty w toku , druki $cistego
zarachowania oraz nalezno$ci 1 zobowigzania podlegaja okresowemu spisaniu
w okresach rocznych poprzez odpowiednie przeprowadzenie spisu z natury w
oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie:
ustawa o rachunkowos$ci 1 instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych.

W Urzedzie Gminy Solec Zdrdj nie prowadzi si¢ magazynu.

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki 1 roszczenia o stanie do 100
ztotych, ktérych przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego bytoby zbyt
kosztowne mogg by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.

F. Wykonywanie planu finansowego

Plan finansowy wykonuje kierownik jednostki.
Zarzadzeniem Nr 46/2019 W¢jta Gminy Solec-Zdr6j z dnia 2 maja 2019 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdowi Gminy Wojt Gminy
okreslit zakres dzialania kazdego z Referatow Urzedu Gminy.
Zgodnie z zakresem obowigzkéw nalezacych do poszczegdlnego z Referatow
Kierownicy referatow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy
opracowuja 1 przedktadajg Wojtowi Gminy terminie do 31 pazdziernika roku
poprzedzajacego rok budzetowy dane do projektu budzetu na rok nastepujacy
po roku budzetowym.
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Po opracowaniu projektu budzetu gminy Wojt Gminy przekazuje projekt
uchwaty Radzie Gminy, ktora po konsultacjach na posiedzeniach Komisji Rady
Gminy dokonuje jego zatwierdzenia podejmujac stosowna uchwate. W terminie
21 dni od podjecia uchwaty w sprawie uchwalenia budzetu i zatwierdzeniu
planu finansowego Urzedu Gminy Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy przekazuje
informacje o wysokosci planowanych wydatkéw Kierownikom referatow.
Na wszystkie planowane wydatki budzetowe w obrebie planu finansowego
powinny by¢ okreslone odpowiednie wielko$ci srodkdéw, aby nie doprowadzié
do przekroczenia planowanych wydatkow.
Pracownicy udzielajacy zamowienia na dokonanie poszczegolnego rodzaju
wydatkow muszg sprawdzi¢ wysokos¢ planu w tym zakresie.
W przypadku braku odpowiednich srodkow w zakresie planu na
poszczegllne rodzaje wydatkow pracownicy udzielajacy zamowienia
powinni zlozy¢ wniosek o dokonanie zmian w planie finansowym
Glownemu ksiggowemu w terminie 7 dni przed datg zlozenia zamowienia
w pierwszym dniu tygodnia.
Glowny ksiegowy przygotowuje wniosek do Wojta Gminy w sprawie zmian
w planie finansowym Urz¢du Gminy i przekazuje Skarbnikowi Gminy.
Po dokonaniu zlgczenia wnioskowanych zmian przez wszystkich
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Skarbnik Gminy
przygotowuje zarzadzenie w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy i
przekazuje do podpisu Wojtowi Gminy, lub projekt uchwaly Rady Gminy
w sprawie dokonania zmiany uchwaly budzetowej na dany rok i w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy przekazuje Radzie Gminy.
Po podjeciu i podpisaniu przez Wéjta Gminy lub Przewodniczgcego Rady
Gminy zarzadzenie lub uchwala wchodzi w zycie. Dopiero wtedy mozna
zleca¢ dokonanie wydatkow.

Niniejsze uregulowanie nie dotyczy koniecznosci dokonania
wydatkow zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi lub uszkodzenia mienia,
ktorego nie dalo si¢ wczesniej przewidziec.

G. Kontrola i nadzor Rady Gminy

W systemie kontroli wewnetrznej pierwszoplanowe miejsce zajmuje organ
stanowigcy Gminy — Rada Gminy, wykonujgca uprawnienia kontrolne
bezposrednio na sesjach , za posrednictwem komisji statych lub doraznych,
wsrod ktorych szczegolng pozycje zajmuje obligatoryjna komisja rewizyjna.
Ustawy ustrojowe przewidujg, Ze organy stanowigce j.s.t. kontrolujg
dziatalnos¢ organow wykonawczych i podporzgdkowanych im jednostek.
Dziatalnos¢ kontrolna organu stanowigcego realizowana jest w wielu
formach i na roznych ptaszczyznach. Przejawia sie na sesjach rady,

w pracach komisji, inicjatywach poszczegolnych radnych.
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Rada Gminy realizuje swoje zadania kontrolne m.in. poprzez rozpatrywanie
sprawozdan Wojta Gminy, prace komisji i prezentacje wnioskow komisji
w trakcie sesji.

Uprawnienia w zakresie kontroli finansowej rada wykonuje bezposrednio,
przyjmujgc i analizujgc sprawozdania i informacje dotyczqce prowadzenia
gospodarki finansowej na podstawie budzetu. Kontrola bezposrednia obejmuje
takze proces legislacyjny w zakresie uchwalania przedloZzonego przez Wojta
Gminy projektu budzetu Gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o finansach
publicznych.

Kontrola posrednia natomiast sprawowana jest przez state i dorazne komisje,
a w szczegolnosci przez komisje rewizyjng, ktora opiniuje wykonanie budzetu,
wystepuje z wnioskiem do Rady Gminy w sprawie udzielenia lub nieudzielenia
absolutorium Wojtowi Gminy oraz wykonuje kontrole z upowaznienia rady i w
sprawach przez nig wskazanych. Powolane przez rade stale lub dorazne komisje
majq na celu realizacje zadan okreslonych przez Rade Gminy.

Szczegolne kompetencje w zakresie kontroli finansow j.s.t. posiada komisja
rewizyjna. Jest ona organem wewnetrznym rady powotanym do kontroli
dziatalnosci organu wykonawczego Wojta Gminy, a takze jednostek
organizacyjnych Gminy.

Istotg dziatalnosci komisji rewizyjnej sq kompetencje finansowe do opiniowania
wykonywania budzetu Gminy oraz wystgpowanie z wnioskiem o udzielenie lub
nieudzielenie absolutorium Wojtowi Gminy.

Komisja rewizyjna dziala na zlecenie Rady i jej przedktada wyniki kontroli.

Do Rady nalezy decyzja o wykorzystaniu materiatow dostarczonych przez
komisje. Rada decyduje o tresci zalecen pokontrolnych kierowanych

do jednostki kontrolowanej lub o zawiadomieniu innych podmiotow.
Koncowym i najistotniejszym instrumentem finansowej kontroli wewnetrznej

w jednostkach samorzqdu terytorialnego sprawowanej przez organ stanowigcy
w stosunku do organu wykonawczego, jest instytucja absolutorium.
Absolutorium jest sformalizowanym sposobem kontroli i oceny wykonania
budzetu. Wspotdziatanie w tym zakresie z regionalng izbg obrachunkowg, ktora
opiniuje sprawozdania z wykonania budzetu, oraz wniosek komisji rewizyjnej
w sprawie absolutorium. Udzielenie absolutorium jest narzedziem kontroli
gospodarki finansowej, dlatego tak waZne jest skoncentrowanie sie tylko

i wylgcznie na przestankach wykonania budietu.

Adam Antoni Elektronicznie podpisany przez
Adam Antoni Palys
20. 06 14: 4

Paiys Data: 2023.07. 108:07 +02'00
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 53/2021
Wéjta Gminy Solec Zdroj
z dnia 30 czerwca 2023 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

TabelaNr1 A

OSOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA POSZCZEGOLNYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH DO WYPLATY

Tabela Nr 1

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO WYSTAWIENIA
DOWODU KSIEGOWEGO, SPOSOB WYSTAWIENIA, TERMINY WYSTAWIENIA,
OSOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA I WZORY PODPISOW OSOB
UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA

Tabela Nr 2

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO
SPRAWDZENIA DOWODOW POD WZGLEDEM:
- MERYTORYCZNYM
- FORMALNYM I RACHUNKOWYM

Tabela Nr 3

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO
PRZYJMOWANIA OD KONTRAHENTOW ORAZ OBOWIAZANEJ DO
REJESTRACJI DOWODOW OBCYCH PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU

Tabela Nr 4

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ODPOWIADAJACEJ ZA
ODPOWIEDNIE OPRACOWANIE I SKONTROLOWANIE DOWODOW
KSIEGOWYCH I TERMINY PRZEKAZYWANIA POSZCZEGOLNYCH
DOWODOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWOSCI

Tabela Nr 5

SPOSOB OZNACZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH ZEZWALAJACY NA
USTALENIE, KOMPLETOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU W DANYM OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM PRZYJMOWANYCH DO REALIZACJI I
KSIEGOWANIA W SPOSOB UMOZLIWIAJACY USTALENIE WYSTAWIENIA
ICH PRZEZ OSOBY DO TEGO NIE UPRAWNIONE
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