DOKUMENTACJA WEWNETRZNA — SPIS WZOROW

I. DOKUMENTACJA Z ZAKRESU ORGANIZACJI I DZIALANIA
JEDNOSTKI

1. Zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Regulamin organizacyjny

Zarzadzenie w sprawie regulaminu zarzadzania ryzykiem
Regulamin zarzadzania ryzykiem

Raport z zarzadzania ryzykiem

AN

Zarzadzenie w sprawie okre$lenia wytycznych w zakresie ustalenia

systemu zarzadzania ryzykiem

7. Regulamin w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem

8. Kategorie ryzyka

9. Rejestr ryzyka

10. Karta audytu

11. Przykladowa lista pytan kontrolnych (checklista) dotyczaca
organizacji audytu wewnetrznego w jednostce sektora publicznego,
w tym Karty audytu wewne¢trznego

12. Regulamin pracy zdalnej

13. Wniosek pracownika o prace zdalng okazjonalng

14. Instrukcja rekompensowanie pracownikom wydatkow zwigzanych z
pracg zdalng

15. Zarzadzenie Prezydenta/Burmistrza/Wdéjta Gminy w sprawie

wprowadzenia zasad nadzoru wlascicielskiego nad jednoosobowymi

spotkami z udziatem Gminy i spotkami z wickszosciowym udziatem

Gminy



16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Uchwata Zarzadu Wojewodztwa w sprawie wprowadzenia zasad
nadzoru wiascicielskiego nad jednoosobowymi spotkami z udziatem
Wojewodztwa lub z wigkszoSciowym udzialem Wojewodztwa

Uchwata Zarzadu Powiatu w sprawie wprowadzenia zasad nadzoru
wiascicielskiego nad jednoosobowymi spétkami z udzialem powiatu i
spotkami z wigkszo$ciowym udziatem Powiatu

Zasady nadzoru wia$cicielskiego nad spotkami z udziatem JST
Zarzadzenie w sprawie zasad i trybu przeprowadzania indywidualnej
kontroli wspodlnika w spotkach z ograniczong odpowiedzialnoscig, w
ktorych Gmina posiada udziaty

Wytyczne dla cztonkow rad nadzorczych reprezentujacych Gming w
spotkach z udziatem Gminy

Uchwata Zgromadzenia Wspolnikow spotki gminnej w sprawie
wymogow stawianych kandydatom na cztonka Zarzadu Spotki oraz
zasad ksztaltowania wynagrodzen Cztonkow Zarzadu Spotki

Uchwata Zgromadzenia Wspdlnikow spotki gminnej w sprawie zasad
ksztattowania wynagrodzen cztonkéw Zarzadu

Uchwata Rady Nadzorczej spotki gminnej w sprawie ksztaltowania
wynagrodzenia Czlonka Zarzadu Spotki, ustalenia wskaznikow
okreslajacych wykonanie celow zarzadczych oraz trybu i sposobu oceny
ich wykonania

Uchwata Rady Nadzorczej spotki Skarbu Panstwa w sprawie ustalenia
wskaznikéw okreslajagcych wykonanie celow zarzadczych (KPI), wartosci
referencyjnych oraz trybu i sposobu oceny ich wykonania dla Cztonka
Zarzadu

Uchwata Zgromadzenia Wspolnikéw spotki gminnej w sprawie ustalenia

zasad ksztattowania wynagrodzen cztonkéw Rady Nadzorczej



II. DOKUMENTACJA Z ZAKRESU GROMADZENIA SRODKOW
PUBLICZNYCH

1. Wyciag z zakresu czynnoS$ci pracownika petnigcego stanowisko ds.
czynszOw najmu i dzierzawy

2. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w
zakresie referatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami

3. Zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur dochodzenia naleznosci o
charakterze cywilnoprawnym z tytutu gospodarowania
nieruchomosciami

4. Zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji realizacji dochodow z tytutu
optlaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

5. Instrukcja realizacji dochodow z tytulu optaty za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych

6. Zarzadzenie w sprawie przyjecia planu finansowego srodkow z
Funduszu

7. Plan finansowy rachunku na $rodki z Funduszu

8. Oswiadczenie wierzyciela (organu administracji publicznej) o zaliczeniu
wplaty w trybie art. 451 Kodeksu Cywilnego

9. Postanowienie o zaliczeniu wptaty, wydawane w trybie art. 55 § 2 i art.
62 § 4 Ordynacji podatkowej

10. Os$wiadczenie dtuznika, w trybie art. 451 Kodeksu Cywilnego, w kwestii
sposobu zaliczenia wptat

11. Pokwitowanie wierzyciela wystawione w trybie art. 451 Kodeksu
cywilnego

12. Oswiadczenie zobowigzanego, w trybie art. 62 § 1 Ordynacji
podatkowej, w kwestii sposobu zaliczenia wplaty

13. Procedura zabezpieczajaca nalezno$ci budzetowe



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Whiosek o udzielenie dost¢pu do Portalu Ustug Elektronicznych —
Rejestr Zastawoéw Skarbowych

Whiosek o wydanie dalszego cywilnego tytutu wykonawczego
Przyktad wypehienia formularza KW-WPIS

Procedura powotywania bieglych dla potrzeb postepowan podatkowych
Upomnienie przy egzekucji obowigzkow pieni¢znych o charakterze
publicznoprawnym

Instrukcja w sprawie organizacji postgpowania kontrolnego w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych

Wzor wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w
zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub

roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt.

III. DOKUMENTACJA Z ZAKRESU WYDATKOWANIA SRODKOW

PUBLICZNYCH

1. Opis przedmiotu zamoéwienia — umowa kredytu

2. Raport z realizacji zamowienia sporzadzany na podstawie art. 446
ustawy — Prawo zaméwien publicznych

3. Karta planowania wydatku

4. Polecenie wyjazdu w podréz stuzbowa

5. Rachunek kosztow podrdzy na terenie kraju

6. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowe;j

7. Os$wiadczenie pracownika o okolicznosciach majacych wptyw na
$wiadczenia zwigzane z podr6za stuzbowa

8. Umowa w sprawie zapewnienia ochotniczej strazy pozarnej

warunkow do realizacji jej zadan



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Uchwatla rady gminy w sprawie ustalenia wysokosci ekwiwalentu
pienieznego dla strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej
Uchwata rady gminy w sprawie okreslenia zasad udzielania dotacji na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow lub znajdujgcych si¢ w
gminnej ewidencji zabytkow, potozonych na terenie gminy, w ramach
Rzadowego Programu Odbudowy Zabytkow (wersja podstawowa)
Uchwala rady gminy w sprawie okreslenia zasad udzielania dotacji
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw lub znajdujacych
sie w gminnej ewidencji zabytkow, polozonych na terenie gminy, w
ramach Rzadowego Programu Odbudowy Zabytkow (wersja
rozszerzona)

Whiosek o dotacje na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow lub
znajdujacych sie w gminnej ewidencji zabytkow, polozonych na terenie
gminy, w ramach Rzagdowego Programu Odbudowy Zabytkow
Whiosek o zmiang zakresu inwestycji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkow lub znajdujacych si¢ w gminnej ewidencji zabytkow,
potozonych na terenie gminy, w ramach Rzadowego Programu
Odbudowy Zabytkow

Whiosek o zmiang inwestycji na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow
lub znajdujacych si¢ w gminnej ewidencji zabytkow, potozonych na
terenie gminy, w ramach Rzagdowego Programu Odbudowy Zabytkow
Wzér zapisu uregulowan w zakresie kontrasygnaty w regulaminie urzedu

gminy



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Wzor zapisu uregulowan w zakresie kontrasygnaty w regulaminie
Starostwa Powiatowego

Wzér zapisu uregulowan w zakresie kontrasygnaty w regulaminie urzedu
marszatkowskiego

Wzér zapisow dotyczacych kontrasygnaty w zarzadzeniu dotyczacym
podpisywania i rejestrowania umow w urzedzie/starostwie powiatowym
Upowaznienie ogolne udzielane przez skarbnika
gminy/powiatu/wojewodztwa/zwigzku do dokonywania
kontrasygnaty przez inng osobe¢ — pierwsze dla upowaznionej osoby
Upowaznienie ogdlne udzielane przez skarbnika
gminy/powiatu/wojewodztwa/zwigzku do dokonywania kontrasygnaty
przez inng osobe¢ — kolejne dla upowaznionej osoby

Upowaznienie szczegdtowe udzielane przez skarbnika do dokonania
danej czynnos$ci prawnej kontrasygnaty przez inng osobe
Upowaznienie szczegdtowe udzielane przez skarbnika do dokonania
kontrasygnaty przez inng osobe udzielone na czas okreslony
/nieobecnosci skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej
Upowaznienie szczegolowe do kontrasygnowania okreslonych
czynnoSci prawnych/powodujacych zobowiazania skutkujace
wydatkami na rzecz skarbnika

Coftniecie upowaznienia udzielanego przez skarbnika do dokonywania
kontrasygnaty

Powiadomienie dotyczace czynnos$ci prawnych zaciggania kredytow,
pozyczek i innych zobowigzan zaliczanych do tytutu dtuznego oraz
udzielaniu pozyczek, poreczen 1 gwarancji

Powiadomienie dotyczace czynnosci prawnych zaciggania pozostatych

zobowigzan



27.

28.

29.

30.

31.

Zarzadzenie w sprawie udzielania upowaznien przez skarbnika jednostki
samorzadu terytorialnego do kontrasygnowania czynnosci prawnych

mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych

Uchwata Zarzadu Powiatu [Wojewoddztwa] w sprawie zablokowania
planowanych wydatkow budzetowych powiatu [wojewodztwa]
Zarzadzenie Wojta Gminy [Burmistrza/Prezydenta miasta] w sprawie
zablokowania planowanych wydatkow budzetowych

Uchwata zarzadu powiatu/wojewodztwa w sprawie utworzenia rezerwy
celowej z zablokowanych kwot wydatkow budzetu

Zarzadzenie wojta/burmistrza/prezydenta miasta w sprawie utworzenia

rezerwy celowej z zablokowanych kwot wydatkow budzetu

IV. DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z GOSPODAROWANIEM
SKEADNIKAMI MAJATKU

L.

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Powierzenie obowigzkow w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi

Protokét przekazania sprzetu do uzytkowania

Dokument przemieszczania sktadnika majatku

Whiosek o likwidacje srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
lub wartos$ci niematerialnych i prawnych

Oswiadczenie dotyczace sktadnikow majatku

Karta uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Whniosek o ocen¢ przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego i uznanie
go za zbedny

Zarzadzenie prezesa zarzgdu w sprawie wprowadzenia instrukcji
ewidencji srodkéw trwatych (zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
obowiazujaca od 1.1.2018 r.)

Instrukcja ewidencji i klasyfikacji srodkow trwatych zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji magazynowe;j
Instrukcja magazynowa

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Instrukcja kasowa

Protokot przekazania — przyjecia kasy

Oswiadczenie kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng
odpowiedzialno$cig materialng

Wykaz dokumentacji kasowe;j

Wykaz jednostek organizacyjnych, w ktorych posiadaniu znajduja sig
poszczegdlne egzemplarze instrukcji kasowej

Oswiadczenie pracownika w zakresie przestrzegania instrukcji kasowe;j
Zarzadzenie w sprawie ustalenia wysokosci pogotowia kasowego
Zarzadzenie w sprawie instrukcji gospodarowania drukami $cistego
zarachowania

Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami
Scistego zarachowania

Upowaznienie do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Ksiega drukow $cistego zarachowania

Rejestr upowaznien do pobrania drukow $cistego zarachowania



28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

Zasady rozliczania drukow $cistego zarachowania w jednostce
Formularz rozliczenia drukow Scistego zarachowania

Formularz spisu z natury drukéw $cistego zarachowania

Protokoét z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania

Protokot z likwidacji drukow $cistego zarachowania

Zarzadzenie w sprawie powolania Statej Komisji ds. oceny przydatnosci
majatku ruchomego

Whniosek o wycofanie uzytkownika

Protokét z przeprowadzonej oceny przydatnosci majatku ruchomego
Zarzadzenie w sprawie powolania Statej Komisji Przetargowej
Protokot sprzedazy sktadnikow majatku

Zarzadzenie w sprawie powolania Statej Komisji Likwidacyjnej
Protokot sprzedazy/sprzedazy na surowce wtorne/utylizacji/zniszczenie
majatku

Whiosek o nieodptatne przekazanie lub dokonanie darowizny
sktadnikow

Protokdt zdawczo-odbiorczego sktadnikéw majatku

Zarzadzenie w sprawie zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego

Zasady gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
bedacego wiasnoscia Miasta

Zarzadzenie w sprawie powotania Statej Komisji Likwidacyjnej ds.
likwidacji majatku ruchomego

Whniosek w sprawie postawienia rzeczowych sktadnikow majatku
ruchomego w stan likwidacji

Protokdét Statej Komisji Likwidacyjne;j

Umowa najmu sktadnika ruchomego

Umowy dzierzawy



49.

Umowa uzyczenia

V. DOKUMENTACJA ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

1.

10.

11.

12.

Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci

Zasady wyceny aktywOw i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego
Opis systemu przetwarzania danych

Postanowienia polityki rachunkowos$ci w zakresie prowadzenia
gospodarki i ewidencjonowania obcych sktadnikow majatkowych
Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w sprawie
dokonania odpiséw aktualizujacych naleznosci Osrodka Pomocy

Spolecznej
Procedura dokonywania odpisow aktualizujacych naleznoS$ci

Procedura ewidencji zaangazowania wydatkow niewygasajacych
Procedura ewidencji zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i
pochodnych (sktadki ZUS i FP)

Procedura ewidencji zaangazowania dotyczacego DWR i pochodnych
(sktadki ZUS i FP)

Procedura ewidencji zaangazowania dotyczacego umow bez wskazanej
kwoty ptatnosci

Procedura ewidencji zaangazowania dotyczacego uméw ze wskazaniem
kwoty ptatnosci

Procedura ewidencji zaangazowania dotyczacego drobnych zakupow

niewynikajacych z umow

VI. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA



1. Wnhniosek o wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji

2. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

3. Instrukcja inwentaryzacyjna

4. Zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji rocznej (okresowo-
okoliczno$ciowej)

5. Harmonogram inwentaryzacji rocznej

6. Ewidencja arkuszy spisu z natury

7. Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

8. Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

9. Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

10. Oswiadczenia

11. Arkusz spisu z natury

12. Protokot z przeprowadzonego szkolenia zespotu spisowego

13. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

14. Sprawozdanie zespotu spisowego

15. Protokot wyceny zapasow niepelnowarto$ciowych

16. Protokot inwentaryzacji kasy

17. Zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i pasywow

18. Protokot weryfikacji danych ksiggowych odpowiednimi dokumentami

19. Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji

20. Potwierdzenie salda (odcinek A)

21. Potwierdzenie salda (odcinek B)

VII. OBIEG DOKUMENTOW

1. Zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

2. Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych



3.

Upowaznienie pracownika do dokonywania kontroli merytoryczne;j

dowodow ksiggowych

VIII. DOKUMENTACJA PODATKOWA

1.

Instrukcja w zakresie ustalania prewspotczynnika dla celow realizacji
uprawnienia do obnizenia podatku naleznego o warto$¢ podatku
naliczonego

Instrukcja ustalania wartosci podatku naliczonego na podstawie proporcji
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowos$ci
w zwigzku z MPP

Whiosek o przekazanie srodkéw z rachunku VAT na rachunek
rozliczeniowy powigzany z rachunkiem VAT

Zarzadzenie w sprawie stosowania MPP do dokonywania rozliczen z
kontrahentami — po uwzglednieniu zmian w zakresie JPK_ VAT od
1.10.2020 1.

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji weryfikacji podatnikdéw
na biatej liscie podatnikow VAT

Instrukcja weryfikacji podatnikow na biatej liScie podatnikow VAT
Instrukcja w zakresie przygotowania do procesu wdrozenia

Krajowego Systemu e-Faktur



