ZARZADZENIE NR 20/26
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 30 stycznia 2026 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejski w Mszczonowie

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 z pézn.zm.[1) jart. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r.
poz. 1483 z pézn.zm.[?!) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam iwprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu ikontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3.Traci moc zatgcznik nr 1do Zarzadzenia Nr3/2019 Burmistrza Mszczonowa z dnia
14 stycznia 2019r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie
Miejskim w Mszczonowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Mszczonowa

tukasz Koperski

(11 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz.U. z 2025r. poz. 1436
[21Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone w Dz.U. z 2025r. poz. 39, poz. 1844 i poz.1846
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 20/2026
z dnia 30 stycznia 2026r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania
iarchiwizowania  dokumentéw  finansowo-ksieggowych ~w  Urzgdzie  Miejskim
w Mszczonowie, oraz okre§la kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym
irzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych, w szczeg6lnosci:

1) rodzaje dowodow ksiggowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, ich
elementy, i zasady funkcjonowania,

2) sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodéw ksiggowych,

3) komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowos$ci, gospodarnosci
1 legalnosci dokonywanych operacji,

4) sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

5) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodoéw ksiggowych do
odpowiedniej komdrki organizacyjnej po ich opracowaniu 1 skontrolowaniu.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego z racji powierzonych im obowigzkow winni zapoznac si¢
z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania
si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na oswiadczeniu
stanowigcym Zalacznik Nr 1.

3. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i1 kierowanie Urzedem przez zapewnienie
pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego.

4. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,
4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug.
5. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa;
3) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Mszczonowa;
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4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy — Gloéwnego Ksigegowego
Budzetu;

6) Zastgpey Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy;

7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza;

8) Naczelnikach Wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatow Urzedu
Miejskiego w Mszczonowie;

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydzial;

10) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska zgodnie
z par. 7 Regulaminu Organizacyjnego;

11) Krajowy System e-Faktur (KSeF) — nalezy przez to rozumie¢ centralny system
informatyczny stuzacy do wystawiania, dostepu 1 obstugi nowego typu faktury — faktury
ustrukturyzowane;j;

12) fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumie¢ faktur¢ wystawiona przy
uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujagcym
te fakture¢ w tym systemie, zgodnie ze wzorem publikowanym przez Ministerstwo
Finansow w formacie XML;

13) wizualizacji faktury ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumieé prezentacje faktury
w formie czytelnej dla odbiorcy np. wydruk tej faktury lub plik pdf opatrzony kodem
QR.

6. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze
srodkdw zewnetrznych maja zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie.
W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej
instrukcji.

7. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami.
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PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH

§2

1. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane dowodami
ksiegowymi.

2. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Prawidlowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej
ewidencji.

3. Wystawienie dowodu ksiggowego zwigzane jest z =zaistnieniem takich operacji
gospodarczych jak: kupna, sprzedazy, przesunie¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji,
zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach warto$ciowych,
w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia platnosci,
wyceny skladnikow majatkowych 1 roznych rozliczen wartosciowych. Dowodami
ksiegowymi dokonuje si¢ roéwniez korekty zapisow ksiggowych, oraz nadania lub zmiany
klasytfikacji okre§lonych zdarzen gospodarczych.

4. Poza spetnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowe, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegolnie z punktu
widzenia legalnosci i celowos$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiazkéw, w szczegdlnosci w celu
dochodzenia nalezno$ci.

5. Dowadd ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie peinej
nazwy z adresem kontrahentow lub podmiotow uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto§¢ — opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢
wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia
gospodarczego w ksiegach. Opis zdarzenia gospodarczego powinien rOwniez zawieraé
wskazanie Zrodet finansowania, w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania
zewngtrznego. W razie potrzeby wyczerpujacy opis nalezy zamie$ci¢c na odwrocie
dokumentu badz na zalgczniku do dokumentu. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoSci na walute polska, wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Przeliczenia dokonuje
pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

4) datg¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,
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5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow — na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach
i rachunkach korygujacych: imi¢ i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz
fakturach VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegélne dopuszczaja
brak podpisu,

b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub
rachunku,

6) stwierdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wilasciwe
komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy o0soéb
upowaznionych oraz dat¢ dokonania czynnosci,

8) zatwierdzenie do wyplaty przez gtdéwnego ksiggowego 1 kierownika jednostki,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposOb staranny, czytelny, trwaty
irzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktére dokumentujg; by¢ wolne od bteddéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem
kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych.

7. Podstawa ksiegowan sg dowody zrédlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze;j):

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, optaty skarbowe, sadowe,
pocztowe, potwierdzenie przelewu),

2) zewnetrzne wilasne — przekazane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe,
potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne),

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
delegacje stuzbowe, dowod wptaty KP, dowod wyptaty KW, dowdod OT, PT, LT).

8. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej dowodow,
moga by¢ rédwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtorne (wystawiane na
podstawie dowodow zrédtowych):

1) zbiorcze — stuzace dokonaniu tgcznych zapisOw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione 1 zataczone do dowodu (np.
wyciag bankowy, raport kasowy),

2) korygujace poprzednie zapisy — w szczegdlnosci faktury korygujace 1 noty korygujace -
dowody obce lub zewnegtrzne wlasne, oraz wewnetrzne dowody ,,Polecenia
ksiggowania” (wydruk z programu Finansowo-Ksiggowego FK), sluzace do
sprostowania zapisOw ksiegowych, lub storn,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego, lub wobec braku mozliwosci jego otrzymania,
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4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, lub dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze
technicznym (np. storno blednego zapisu, otwarcie ksiag, przeniesienia migdzy
ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.).

9. Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wystawienie 1 dorgczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

10. Btedy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i1 adnotacje wlasne jednostki dokonane na
dowodach obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelno$ci skres§lonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na wszystkich
egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposdb poprawia¢ dokumentow
stanowigcych wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksieggowy — w tym przypadku
nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapisow
korygujacych.

11. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera za réwnowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nos$nikéw danych
lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co
najmniej nast¢pujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci 1 identycznych zapiséw, dane zrodlowe w miejscu ich
powstania s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennoS$¢, przez
okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§3
1. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkow publicznych, gromadzenie tych srodkow jak

roOwniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej,
w tym:

a) kontroli merytorycznej,

b) kontroli formalno-rachunkowej,

¢) zgodnosci z planem finansowym jednostki.
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§ 4
Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika przed
podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam
zamiar dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku). Wstepna kontrola jest
przeprowadzana na etapie podpisania zamdwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie
zakupow lub wykonanie ustug. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika
lub Zast¢pcy Skarbnika jest niedozwolona.
§5
1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikow
Urzedu, pod wzgledem zastosowania kryterium legalnosci, celowos$ci, gospodarno$ci
1 rzetelnosci.
2. W szczeg6lnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa 1 zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

3) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggnigcie zobowigzania miesci si¢
w planie finansowym wydatkow budzetowych,

5) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawarta umowa lub zlozonym
zamoOwieniem (zleceniem),

6) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w ustalonym
terminie, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opoznien wskazanie podstawy do naliczenia kary umownej,

7) w jakim trybie zostal przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

8) zgodnos$ci termindw platnosci z wptywem dokumentu.

3. W przypadku dowodéw dotyczacych wydatkow inwestycyjnych ich sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwos$ci, rzetelnosci 1 zgodnos$ci pod wzgledem jakoSciowo-wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoOwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umowg, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem

odbioru robot, dostaw lub ustug.
4. W przypadku wptyniecia dowodu po terminie ptatnosci dokument musi by¢, oprocz daty

wptywu, dodatkowo opisany na t¢ okoliczno$¢. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie
winien wystgpi¢ do kontrahenta z wnioskiem o przedtuzenie terminu ptatnosci.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny stanowi¢ podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zakupu lub uslugi
w zakresie swoich czynno$ci i realizowanych zadan a w przypadku nieobecnosci osob
upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym w danym
Wydziale, osobami wlasciwymi do dokonania kontroli s3 osoby wykonujace czynnosci
w ramach zastgpstwa.

7. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu
(tj. co zostato zakupione, w jakim celu, na czyje potrzeby) i miejsce przeznaczenia

Id: EACC2058-BD33-42EA-93EF-52CE3DB5523D. Przyjety Strona 6



z powotaniem si¢ na zamoéwienie, zlecenie lub umowe oraz wskazuje klasyfikacje
budzetowa, z ktorej ma by¢ poniesiony wydatek.

8. Pracownik lub osoba dokonujaca kontroli merytorycznej umieszcza na dokumencie pieczeé
lub opis dotyczacy trybu zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych badz zgodnie z wewngtrznym Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych.

9. W przypadku faktur dotyczacych funduszu soteckiego stosuje si¢ zapis:

., Wymieniony w dokumencie wydatek realizowany jest w ramach srodkow funduszu
soteckiego okreslonych dla Solectwa............ w kwocie...........

10. W przypadku faktur dotyczacych platnosci za zadania ujgte w wykazie i planie
niezrealizowanych kwot wydatkéw niewygasajacych stosuje si¢ zapis:

,, Wymieniony w dokumencie wydatek realizowany jest w ramach planu finansowego
niezrealizowanych wydatkow niewygasajgcych z uptywem roku... ..... 7

11.Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu potwierdzenie dokonania kontroli w formie pieczeci:

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z podaniem daty dokonania kontroli
potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem. W przypadku braku imiennej pieczatki, ztozony
podpis powinien by¢ czytelny.

12. Dla dokumentéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych poza podpisem
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizowane zadanie dodatkowo
wymagany jest podpis Naczelnika Wydziatu.

§ 6.

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokument wystawiony zostat
w sposob technicznie prawidlowy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
czy zawiera elementy prawidlowego dowodu, w tym: okreslenie rodzaju dowodu 1 jego
numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych w  operacji
gospodarczej, date wystawienia dokumentu, dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej] dowdd dotyczy okreslenie przedmiotu operacji, wartosci 1 ilosci oraz
czy dowod ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, zgodnie z okreslonym zakresem obowigzkoéw. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wiasciwemu merytorycznie
pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zadania od kontrahenta faktury
korygujace;.

3. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia kontroli formalnej 1 rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli zamieszcza klauzule w formie pieczeci:

,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” z podaniem daty dokonania kontroli
potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem. W przypadku braku imiennej pieczatki, ztloZzony
podpis powinien by¢ czytelny.

4. Dowody stanowigce podstawg do zaplaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly
zaakceptowane do wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz osdb upowaznionych do
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zatwierdzania dowodéw ksiggowych do wyplaty wraz z wzorami podpisow zawiera
Zalacznik nr 2

DEKRETACJA KSIEGOWA DOKUMENTOW

§7

1. Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu zgodnie z dekretacja.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

3. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania
do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

4) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,

5) ztozeniu podpisu przez osobg¢ dokonujaca dekretacji.

4. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikow Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

5. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialni za dekretowanie
1 ksiggowanie dowodéw ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiggowan
na biezaco 1 na koniec kazdego miesigca, ktorego dotycza ksiggowania.

6. Pracownicy Urzedu maja dostgp bierny — do odczytu odpowiednich planéw finansowych
oraz moga uzyska¢ w Wydziale Finansowo-Budzetowym, na biezaco 1 po zakonczeniu
ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajagce wielkosci planu, poniesionych
wydatkoéw oraz zaangazowania w poszczegOlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu, poprzez przejScie dokumentu przez wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu
ich zadekretowania, zaksiggowania 1 wigczenia do zbiorow dokumentacji ksiggowej.
Obieg dokumentéw powinien odbywac si¢ drogg najkrdtszg i najprostsza.

2. Wszystkie dowody ksiggowe wplywajace do Urzedu zaréwno poczty tradycyjng, droga
elektroniczng (KSeF, e-dorgczenia, e-mail) jak réwniez za posrednictwem pracownikow
powinny zosta¢ ujgte w rejestrze przesytek wptywajacych w Biurze Podawczym.

3. W przypadku stwierdzenia, iz odbiorcg danego dowodu ksiggowego nie jest Urzad nalezy
przekaza¢ go za posrednictwem Biura Podawczego do wlasciwej jednostki

organizacyjne;j.
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4. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwréci¢ do wihasciwej komorki
organizacyjnej w celu uzupehnienia.

5. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢
do skrdcenia czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe
maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad obiegu dowodoéw
ksiegowych:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do Wydziatow,
wiasciwych dla danego dowodu,

2) przestrzegania r6wnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktore moga spowodowac powstanie omytek i btgdow,

3) dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegoélne
komorki organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe
1 systematyczne ujecie dowodow w ksiegach rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

6. Na obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych sktadaja sie nast¢pujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodow wiasnych,

2) gromadzenie i rejestracja dokumentow,

3) analiza i skierowanie do odpowiedniej komorki organizacyjnej,

4) kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym,

5) kontrola dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym jednostki,

6) przetwarzanie dowodow na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

7) dekretacja, uyymowanie dokumentéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej 1 zaptata,

8) przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

9) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

7. Typowy obieg obcych dokumentoéw wydatkowych odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) Biuro Podawcze, w ktorym dokumenty podlegaja rejestracji wptywu poprzez opatrzenie
dowodow pieczecig z datg przyjecia oraz nadanie numeru rejestracyjnego a nastepnie
przekazywane sg do dekretacji przez Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza.

2) Wydziat Finansowo-Budzetowy — gdzie zadekretowane przez Burmistrza, Zastgpce lub
Sekretarza dokumenty podlegaja analizie, ujeciu w rejestrze dowoddéw ksiggowych
1 przekazaniu wiasciwym Naczelnikom Wydziatéw lub pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

3) komorki organizacyjne — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez
upowaznione osoby,

4) Wydziat Finansowo-Budzetowy — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-
rachunkowej oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki,

5) Skarbnik lub osoba upowazniona akceptuje podpisem dokument do realizacji zaptaty

6) Burmistrz, Zastgpca lub Sekretarz akceptuje podpisem dokument do realizacji zaplaty,

7) Wydzial Finansowo-Budzetowy — gdzie dokument podlega dekretacji, zaplacie
1 ewidencji ksiegowe;j,

8) Archiwum Zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.
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8. W zastepstwie Burmistrza 1 Skarbnika dowody ksiggowe mogg by¢ zatwierdzane do
realizacji zaptaty przez osoby upowaznione na podstawie udzielonego upowaznienia do
sktadania podpisow na przelewach i dokumentach bankowych, zgodnie z aktualng karta
wzordw podpisow ztozong w banku prowadzacym obstuge rachunkow jednostki.

9. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza przelew, ktory podpisywany jest
przez Burmistrza 1 Skarbnika lub upowaznione osoby (zgodnie z kartg wzorow podpisow

ztozong w banku) a nastepnie przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez
bank.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

§9
Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggnigcia zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w tym
zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

2. Zakupy towarow i ustug (w tym gotowych §rodkow trwatych) dokonywane sa:

1) w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) w przypadkach nieobj¢tych ustawg Prawo zamowien publicznych:
a) zgodnie z wewnetrznym Regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 170.000,00 zt,
b) zgodnie z wytycznymi dot. kwalifikowalno$ci wydatkow dla projektow
realizowanych z dofinansowaniem ze $rodkow UE.

3. Za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiedzialny jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy.

4. Umowe/porozumienie przygotowuje wlasciwy merytorycznie pracownik, odpowiedzialny
za przeprowadzenie procedury zamoéwienia w co najmniej 3 egzemplarzach, po jednym
dla:

1) kontrahenta,
2) komorki organizacyjnej,
3) Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktdry winien by¢ przekazany niezwlocznie, nie
pdzniej niz w ciggu 3 dni po podpisaniu umowy celem zaangazowania srodkow.
Wydziat Finansowo-BudzZetowy zobowiazany jest do prowadzenia rejestru umow, w tym
zawartych w wyniku postgpowania w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Dla prawidlowego doreczania faktur w (KSeF) tre§¢ umowy winna zawiera¢ prawidlowe
dane nabywcy 1 odbiorcy, zgodnie z ponizszymi zasadami:

Nabywca — Podmiot 2 w KSeF:

Gmina Mszczondéw
Plac Pitsudskiego 1
96-320 Mszczondéw
NIP 8381426420

Odbiorca — Podmiot 3 w KSeF:
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Urzad Miejski w Mszczonowie
Plac Pitsudskiego 1

96-320 Mszczonow

NIP 8381751545

6. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia jest zabezpieczenie $rodkéw finansowych
w ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji
budzetowej, wlasciwej dla danej komorki organizacyjne;j.

7. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie $rodkéw w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Mszczonow.

8. Warunki okreslone w ust. 6 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do zobowigzan
przekraczajacych rok budzetowy, niezbgdnych dla utrzymania cigglosci pracy jednostki.

9. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:

1) Naczelnika Wydzialu przygotowujacego umowe,
2) radce prawnego, co oznacza akceptacj¢ formalno-prawng umowy/porozumienia,

10. Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia
oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w budzecie jednostki.

11. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktore:

1) z chwilg ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan pienigznych,

2) moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) porgczenia kredytow/pozyczek,

12. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza.

13. Dokumentacja prowadzona na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych znajduje
si¢ w Wydziale Rozwoju Gospodarczego.

14. Dokumentacja prowadzona na podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170.000,00 zt, ustalonego odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza, znajduje si¢ u pracownika przeprowadzajacego i1 dokonujacego zamowienia.

15. Pracownicy komorek organizacyjnych, przygotowujacy umowe zlecenia/o dzielo z osoba
fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowigzani sg do przekazania tej
osobie oswiadczenia do celow podatkowych i ubezpieczen.

16. Egzemplarz umowy po podpisaniu wraz z wypelnionym przez zleceniobiorce
oSwiadczeniem przekazywany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciaggu 3 dni do
Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

17. Pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokonuje zgloszenia do ZUS osoby
zatrudnionej na umowe zlecenie w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy

§10
Zamowienia/zlecenia
1. W przypadku niezawierania umow, dokumentem finansowo-ksieggowym stanowigcym
podstawe zaangazowania S$rodkow budzetowych Urzedu moze by¢ zamoéwienie lub
zlecenie przygotowane przez pracownikow komorek organizacyjnych.
2. Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja pracownicy komorek
organizacyjnych. Zamowienia/zlecenia wystawiane sg w 3 egzemplarzach po jednym dla:
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1) podmiotu, do ktérego kierowane jest zamowienie/zlecenie,
2) Wydziatu Finansowo-Budzetowego, egzemplarz zostaje podpiety pod dokumentem
potwierdzajacym ptatnos¢,
3) komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie.
3. Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:
1) numer i dat¢ zamowienia,
2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
3) dane zamawiajacego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),
4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,
5) termin dostawy/wykonania,
6) sposob i termin ptatnosci.
4. Dla prawidlowego dorgczania faktur w (KSeF) tres¢ zamdwienia/zlecenia winna zawierad

prawidlowe dane nabywcy i odbiorcy, zgodnie z ponizszymi zasadami:
Nabywca — Podmiot 2 w KSeF:

Gmina Mszczonow
Plac Pitsudskiego 1
96-320 Mszczonow
NIP 8381426420

Odbiorca — Podmiot 3 w KSeF:

Urzad Miejski w Mszczonowie
Plac Pitsudskiego 1

96-320 Mszczonow

NIP 8381751545

5. Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza (lub oséb upowaznionych), winno by¢ zaparafowane przez Naczelnika
Wydzialu wlasciwego merytorycznie.

§11

Dowody obce dokumentujace zakupy towarow, materialow i ustug

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow 1 ustug w Urzedzie stuza:

1) faktury (faktury VAT, faktury ustrukturyzowane, faktury proforma, faktury korygujace,
duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) noty ksiegowe,

4) inne dokumenty zaplaty, w szczego6lno$ci: akty notarialne, decyzje administracyjne,
wezwania do zaplaty, postanowienia.

2. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego,
oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i uslug, oraz przepisami
wykonawczymi do tej ustawy, w szczegdlnosci w zakresie zawartych w nich tresci
1 innych elementéw formalnych.

3. Dowody wystawione przez dostawcow shluzg do udokumentowania zakupu rzeczowych
sktadnikow majatkowych oraz ustug §wiadczonych na rzecz Urzedu.

Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami (rachunkami) dostawcow.

Id: EACC2058-BD33-42EA-93EF-52CE3DB5523D. Przyjety Strona 12



4. Dowody winny by¢ przekazane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w terminie, nie
pdzniej niz 2 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci.

5. Termin platnosci wskazany na fakturze (rachunku) lub wynikajacy z zapisOw umowy
oznacza dat¢ uznania rachunku bankowego kontrahenta.

6. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni. Przedlozone dokumenty po wymagalnym
terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia
oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja
faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwtoke, a zaptata
odsetek za opoznienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

7. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu od kontrahenta pracownik
wlasciwy merytorycznie winien uzyskac jego duplikat.

8. Faktury, wizualizacja faktury ustrukturyzowanej, faktury korygujace, noty korygujace oraz
duplikaty tych dokumentow winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca
roku, w ktérym wystawiono dany dokument - dla celéw kontroli podatkowe;.

9. Faktury ustrukturyzowane przechowywane sa w KSeF przez okres 10 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym zostaty wystawione. Po uptywie tego okresu KSeF moze
nie gwarantowa¢ dalszego przechowywania tych faktur. W zwiagzku z tym jednostka
dokonuje wewnetrznej analizy, ktére dokumenty nalezy przechowywac dluzej niz 10 lat.

10. W celu prawidlowego i1 terminowego ewidencjonowania dowodoéw ksiggowych
dotyczacych zakupu towardow, materiatéw, ustug, srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia), robot budowlanych, warto$ci niematerialnych i prawnych a takze
w celu terminowego dokonywania ptatnos$ci ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:

1) wszystkie faktury, faktury korygujace, faktury proforma, noty korygujace, noty
ksiegowe, rachunki sa sktadane w Biurze Podawczym Urzedu. Na dowdd wptywu
dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik Biura Podawczego na kazdym z nich
umieszcza piecze¢ z datg wplywu, po czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru,

2) faktury ustrukturyzowane otrzymywane za posrednictwem KSeF sg traktowane na
rowni z fakturami papierowymi 1 odbierane sg z Systemu EZD przez pracownika Biura
Podawczego, a nastgpnie drukowana jest wizualizacja faktury ustrukturyzowanej
z kodem QR 1 rejestrowana. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy
uzyciu KSeF w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujacego te fakture,
tj. data nadania numeru KSeF be¢dzie datg wptywu faktury.

3) po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez Kierownictwo Urzedu, dokumenty
trafiaja za posrednictwem Wydzialu Finansowo-Budzetowego do wlasciwych
Naczelnikow Wydziatow lub pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

4) Naczelnik Wydziatu dokonuje dekretacji na poszczegdlnych pracownikow
merytorycznych,

5) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dokonania kontroli merytorycznej i opisu
dowodu ksiegowego, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 5 niniejszej instrukcji,

6) zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustugi
lub nabycie towaru nastepuje po opisaniu dokumentéw, ich kontroli formalno-
rachunkowej 1 zatwierdzeniu do wyptaty, w zalezno$ci od ustalonych w zleceniu lub
umowie warunkow ptatno$ci 1 w ustalonych terminach,
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7) pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani s3 do ich ujecia
w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okreslone w art. 24
ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

11. W przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej pomylki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznym wystawiana jest przez pracownika
Wydziatu Finansowo-Budzetowego “nota korygujaca”.

12. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z tre$cig noty korygujace;,
potwierdza jej tre§¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyla jej kopi¢. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona tytutem ,,NOTA
KORYGUJACA”. Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiggowaniu.

13. Jednostki, ktore nie sa podatnikami podatku od towardéw i ustug lub s3 zwolnione
z podatku od towardw 1 ustug, moga dokumentowac sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje
kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy. Kazdy rachunek musi posiadac:
1) numer kolejny rachunku,
2) nazwe 1 adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ushugi,
3) date wystawienia,
4) okreslenie rodzaju i ilo$ci towardéw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) og6lng sume naleznosci wyrazong liczbowo 1 stownie.
Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane
na druku wg wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS 1 podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.
Podpis wlasciwego pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego dokonujacego
rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

14. Nota ksiggowa to zgodnie z definicjg ,uniwersalny dowod ksigegowy shuzacy
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.
Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa. Urzad
otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujgce wydatki - poniesione przez jednostke
dokonujgcg obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez
Urzad, m.in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzacych obstuge
jednostek samorzadu terytorialnego.

15. Polecenie ksiggowania (,,PK”) to ogolny wewnetrzny wtorny dowdd ksiggowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisoOw ksiggowych, ktore stanowiag podstawe do:
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a) przeniesienia danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz
pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,
b) dokonania w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
¢) dokonania r6znego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy 1 metodologi¢ dokonywania zapisow ksiegowych,
d) dokonania w ksiggach rachunkowych storn i korekt blednych zapisow,
e) dokonania zbiorczych ksiegowan dowodow zrédtowych,
e) operacji gospodarczych nieudokumentowanych odrgbnymi dowodami ksiggowymi lub
udokumentowanie dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi,
w szczegolnosci:
- aktualizacja naleznosci,
- wycena aktywow,
- umorzenie 1 amortyzacja srodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
- innych operacji.
Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty zrédtowe dotyczace ewidencjonowanej operacji.
Dowodem zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych.
Polecenia ksiggowania (PK) sg sporzadzane przez pracownikow Wydziatu Finansowo-
Budzetowego oraz Wydzialu Podatkéw i1 Oplat.
Polecenie ksiggowania winno zawierac:
a) nazwe jednostki,
b) date wystawienia,
C) numer,
d) tres¢ i kwote, ktore maja by¢ zaksiggowane,
e) dekretacje,
f) podpisy.
§12

Ewidencjonowanie srodkow trwalych w budowie oraz majatku trwalego

1. Do faktury dokumentujacej zakup narzedzi, urzadzen, wyposazenia biurowego
ewidencjonowanych jako pozostaty $rodek trwaty o wartosci do 10.000,00 zt pracownik
merytorycznie odpowiedzialny dotagcza dokument potwierdzajacy dokonanie zakupu
pozostalego srodka trwalego zgodnie z Zalacznikiem nr 4 w ktéorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe odpowiedzialng.

2. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujgcych zakup pozostatych srodkow
trwalych, w tym przypadku na dokumencie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego umieszcza adnotacje o ujeciu $rodka trwatego w ewidencji
srodkow trwatych wraz ze wskazaniem numeru/pozycji inwentarzowej i daty.

3. Zakupy $rodkow transportu, maszyn, urzadzen i innych sktadnikéw majatkowych powinny
by¢ udokumentowane fakturami/rachunkami dostawcow, potwierdzone bezusterkowym
protokotem odbioru zgodnie z zamdéwieniem/umowa. Na podstawie wyzej wymienionych
dowoddéw pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego przygotowuje dokumentacje OT
— przyjecie $rodka trwalego, bedaca podstawa ujecia w ewidencji ksiegowe;.

4. Przy sprzedazy badz zakupie nieruchomos$ci dokumentem potwierdzajagcym nabycie lub
zbycie nieruchomosci jest akt notarialny, ktory przekazywany jest przez wilasciwego
merytorycznie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenia spraw z zakresu nabywania
1 zbywania nieruchomosci do Wydzialu Finansowo-Budzetowego niezwlocznie po jego
zawarciu. Na tej podstawie do konca miesigca, w ktérym nastgpita sprzedaz badz zakup
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nieruchomos$ci wystawiany jest przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego

odpowiednio dokument OT- przyjecie srodka trwatego lub LT — likwidacja $rodka

trwatego. Dodatkowo w przypadku dokonywanych podziatow nieruchomosci w celach ich
sprzedazy/zamiany koniecznym jest przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
decyzji podzialowej w celu naniesienia zmian w ewidencji srodkow trwalych.

5. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty i modernizacje
zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru
wykonanych 1 przekazanych robdt, elementow robdt lub obiektow. Dokumentami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury czgsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy,
warto§¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na protokole inspektor nadzoru potwierdza
zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu - jezeli taki
harmonogram obowiazuje,

2) faktura koncowa i protokot koncowego odbioru robot,

3) dowdd lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

4) dowdd lub dowody PT protokét przekazania-przejecia srodka trwatego.

6. Protokét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego.

7. Pracownik prowadzacy zadanie inwestycyjne sporzadza Informacje o ostatecznym

zakonczeniu realizacji inwestycji i poniesieniu wszystkich kosztow oraz oddania do uzytku

i przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w terminie zapewniajacym przyjgcie

srodka trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych zgodnie z ustawg o rachunkowosci, tj.

w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Dowody OT sporzadza pracownik Wydzialu

Finansowo-Budzetowego.

§13
Faktury (sprzedazy i uslug) wystawiane przez Urzad

1. Gmina Mszczondéw jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw
1 ushug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i1 ustug w Urzedzie stuza nastgpujace
zewnetrzne dowody wilasne:

1) faktury,

2) faktury ustrukturyzowane,

3) faktury korygujace ,

4) duplikaty faktur.

3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

3) wykonania ustugi,

4) przeniesienia kosztoOw na osobe trzecia (refakturowania),

5) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

6) innych czynno$ci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ushug,
wykonywanych przez Urzad.
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4. Faktury wystawiane s3 w Wydziale Finansowo-Budzetowym na podstawie umow, pism
1 wnioskéw otrzymywanych z komoérek organizacyjnych.

5. Wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego ,,Rejestr VAT”
INFO-SYSTEM R. i T. Groszek Sp. J.

6. Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komorki organizacyjnej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktore dokonaty wplaty czesci naleznosci
udokumentowane;j fakturg ,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

7. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru
faktury korygujacej. W tym celu przesyla si¢ nabywcy kopie¢ i oryginal korekty z prosba
o odestanie kopii podpisanej przez osobe uprawniong do odbioru dokumentow VAT.

8. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego - na wniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi
zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujace;.

9. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera datg
wystawienia zard6wno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest
w dwodch egzemplarzach dla nabywcy 1 Urzedu.

10. Wszystkie faktury sprzedazowe na rzecz podmiotéw gospodarczych oraz organow
administracji muszg by¢ wystawione w formacie faktury ustrukturyzowanej (xml)
i przestane do KSeF. Za date wystawienia faktury uznaje si¢ dat¢ przestania do KSeF.
Pracownik Wydzialu Finansowo- Budzetowego wystawiajacy faktur¢ ustrukturyzowana
zobowigzany jest do:

1) weryfikacji poprawnosci danych kontrahenta przed wysytka do KSeF,
2) wyslania faktury do KSeF w dniu jej wytworzenia,
3) pobrania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) wraz z nadanym numerem
identyfikujacym fakture w KSeF,
4) przekazania nabywcy tzw. Wizualizacji faktury wraz z kodem QR w przypadku, gdy
nabywca nie jest podmiotem zobowigzanym do korzystania z KSeF.
W przypadku awarii systemu KSeF, nalezy postgpowac zgodnie z procedurg awaryjna
okreslong w przepisach ustawy o VAT.

§ 14
Dokumentowanie faktur dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym
Do rozliczania podatku od towarow i ustug z Urzedem Skarbowym stosuje si¢ przepisy
okreslone w Zarzadzeniach Burmistrza Mszczonowa w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towardw 1 ustug Gminy Mszczondw.

§15
Zrédlowe dowody kasowe

1. Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie reguluje
obowigzujaca instrukcja w sprawie gospodarki kasowej przyjeta Zarzadzeniem Burmistrza
Mszczonowa.
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2. Podstawg do zaksiegowania sg oryginaty dowodow ksiggowych, z wyjatkiem dowodow
wptaty, ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

§16
Faktury i rachunki zaplacone gotowka badz kartg platnicza

1. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka lub kartg ptatnicza mogg stanowi¢ podstawe do
zwrotu srodkow na rachunek bankowy osobie, ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, ze
zostaly one wystawione na Gmin¢ Mszczondéw, zakupu dokonano na zlecenie Wydziatu
Urzedu, realizujacego budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

2. Dowody zewnetrzne optacone gotowka badz karta ptatnicza przez pracownika Urzedu
winny by¢ przedstawione do rejestracji wplywu w Biurze Podawczym oraz opisane
i sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika, na zlecenie ktorego
dokonano zakupu.

§17
ZaliczKi i ich rozliczanie

1. Zaliczka na wydatki do rozliczenia moze by¢ udzielana na pokrycie drobnych wydatkow
zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu.

2. Whniosek o zaliczke wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodno$ci z planem finansowym
jednostki, oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza lub upowaznione
osoby, pracownik sktada dokument do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

3. Zatwierdzony wniosek o zaliczk¢ winien by¢ zlozony najpdzniej w terminie 3 dni
roboczych przed planowanym terminem wyptaty. W uzasadnionych przypadkach wniosek
moze by¢ ztozony w dniu wyplaty zaliczki.

4. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z uprzednio wyplacone;j.

5. Zaliczka powinna by¢ rozliczona nie pdzniej niz w terminie 7 dni po otrzymaniu zaliczki,
do konca miesigca, w ktorym zostata pobrana oraz przed ustaniem stosunku pracy.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

7. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegolnienie wydatkéw udokumentowanych
fakturami, rachunkami, paragonami itp.

8. Do wypehionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotaczy¢ dowody — rachunki
opisane 1 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

9. Klasyfikacja budzetowa wydatkow poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢
zgodna z klasyfikacja wskazang w momencie zlozenia wniosku o zaliczke.

10. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu i przekazuje do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego wraz z dolagczonymi dokumentami.

§18
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych
1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie 1 celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencja wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzona jest przez
Kancelari¢ Burmistrza Mszczonowa.
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2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu. Wypeknione
polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby delegowanej, cel podrozy, miejscowosé,
date podrdzy, okreslenie $rodka lokomocji oraz pojemnos¢ silnika pojazdu dla podrézy
stuzbowej odbywanej samochodem wtasnym.

3. Rachunek kosztow podrozy delegowany przedktada do rozliczenia w Wydziale Finansowo-
Budzetowym najpdzniej w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

4. Rozliczenie kosztow podrdzy nastepuje na rachunek bankowy, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione.

§19
Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
Listy plac

1. Listy ptac pracownikoéw sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego na
podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za to pracownikow
Urzedu i1 sprawdzonych dowodow Zrédlowych.

2. Listy plac zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy 1 okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac,

4) sum¢ potracen z podzialem na poszczegoélne tytuly oraz taczng sume wynagrodzenia
netto — do wyplaty.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow,

5) pisma okre$lajace wysoko$¢ nagrod,

6) wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentow, odpraw, nagréd jubileuszowych,

7) pisma dotyczace rozliczenia czasu pracy wynikajacego z przepracowanych nadgodzin
lub wyj$¢ prywatnych

8) zwolnienia lekarskie,

9) o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

10) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego.

4. Dokumenty zrodtowe, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-10 przekazywane sa do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego na biezaco, nie pdzniej niz w terminie do 20 dnia kazdego
miesigca, za dany miesiac.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potragcen okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

6. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

1) pracownika ds. kadr lub inng osobg¢ upowazniong w Wydziale Organizacyjnym
1 Obstugi Rady Miejskiej (kontrola pod wzgledem merytorycznym),

2) pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego (kontrola pod wzglgdem formalno-
rachunkowym),

3) Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty)
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7. Listy plac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego najpdzniej na jeden dzien przed terminem
wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 8.

8. Na podstawie podpisanych list plac pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego
dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikéw do dnia 28 dnia
miesigca.

9. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz
ich udokumentowania zawarte s3 w odrebnych przepisach.

Pozostale listy wyplat

1. Do pozostatych list wyptat nalezag m.in.:

1) listy wyptat os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,

2) listy wyptat diet radnych — sporzadzone na podstawie informacji przekazywanej przez
Wydziat Organizacyjny 1 Obstugi Rady Miejskiej o obecnosci radnych w posiedzeniach
Komisji 1 Sesji Rady,

3) listy wyptat wynagrodzenia za inkaso podatkoéw 1 opfat,

4) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu
przekazanego przez Komisje Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Stosowne dokumenty rozliczeniowe, wnioski, zestawienia sporzadzone przez
pracownikow komorek organizacyjnych w sprawie wyptat, o ktérych mowa w ust. 1 winny
by¢ dostarczone do Wydzialu Finansowo-Budzetowego najp6zniej na 3 dni przed
ustalonym w umowach terminem ptatnosci.

3. Listy pozostalych wyptat podpisywane sa przez osoby upowaznione do kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzane sa do wyplaty przez osoby
upowaznione.

§20
Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powoduja zmiang stanu $rodkéw na
rachunku bankowym, a zwtaszcza:
1) bankowy dowod wptaty,

2) polecenie przelewu,
3) wyciag bankowy.

2. Bankowy dowdéd wplaty stanowi potwierdzenie wplaty gotdowkowej na rachunek bankowy
jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank jako
potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wptaty ujmowana jest
w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania
rachunku bankowego nastepuje poprzez porownanie kwoty wplywu na rachunek bankowy
z kwotg rozchodu z kasy.

3. Polecenie przelewu jest zleceniem dla banku prowadzacego wlasciwy rachunek jednostki
wyplaty bezgotowkowej srodkow z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
polecenia przelewu powinny by¢ dokumenty podlegajace zaptacie — faktura, rachunek lub
inny dowod ksiegowy. Przelewy bankowe wystawiane sa przez upowaznionych
pracownikow Wydziatu Finansowo-Budzetowego w systemie bankowosci elektroniczne;.
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System bankowosci elektronicznej umozliwia roOwniez wystawianie przelewow
wewnetrznych (pomiedzy rachunkami jednostki), przelewow ZUS oraz przelewow
podatkowych. Przelewy sg przekazywane droga elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone
podpisy spelnia obowigzujacy schemat akceptacji. Polecenia przelewu wystawiane sa
wylacznie w formie elektronicznej. Dopuszcza si¢ mozliwo$§¢ wystawiania polecen
przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu
bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii elektrycznej).

4. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych 1 obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla
jednocze$nie stan S$rodkéw na rachunku bankowym. Wygenerowany elektronicznie
dokument, wydrukowany we wlasnym zakresie, powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony
przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Kontroli podlegaja roéwniez
wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiegowych na
rachunku bankowym.

Urzad posiada odrebny rachunek bankowy dla jednostki budzetowej — Urzedu oraz

budzetu — Gminy Mszczonow. Oprécz rachunku podstawowego, jednostka posiada

rachunki pomocnicze:

1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) rachunek depozytowy (wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),

3) inne rachunki pomocnicze w zalezno$ci od potrzeb oraz niezbgdne do realizacji
programow ze srodkow zewnetrznych.

§21
Dowody ksiegowe dotyczace transakcji bezgotowkowych
1. W jednostce stosowane sa terminale platnicze, ktore posrednicza w ptatnosciach

bezgotowkowych, czyli dokonywanych za pomoca karty platniczej. Terminale
wyposazone s3 w klawiatury do wpisywania numeré6w PIN 1 opcje transakcji
zblizeniowych. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sa w kasie Urzgdu.

2. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacj¢ dokonang przy uzyciu karty ptatniczej
jest wydruk z terminala platniczego wystawiany przez kasjera w dwoéch egzemplarzach,
z ktérych oryginat otrzymuje osoba wplacajgca a kopia dotgczana jest do dziennego
Raportu Wysylki (wydruk z terminala).

3. Szczegdétowe zasady przyjmowania wplat bezgotdwkowych okresla obowigzujaca
Instrukcja dokonywania zaptaty podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych Gminy Mszczonéw za pomoca innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu platniczego, na ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny
wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Mszczonowa.

§23
Dotacje udzielane z budzetu gminy

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy s3 wydatkami podlegajagcymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje
1 stowarzyszenia).

Id: EACC2058-BD33-42EA-93EF-52CE3DB5523D. Przyjety Strona 21



2. Z budzetu Gminy Mszczondw na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — instytucjom kultury — na podstawie ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,

2) podmiotowe — publicznym 1 niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty — na
podstawie ustawy o systemie oswiaty,

3) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innym jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych — na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie,

4) celowe — innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

5) inne — jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig.

3. Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych
funkcjonowanie danego rodzaju dotacji.

4. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury przekazywane sa przez
pracownika Wydzialu Finansowo-BudzZetowego zgodnie z zapotrzebowaniem ustalonym
z jednostka otrzymujaca dotacje.

5. Szczegdlnym zasadom rozliczania podlegaja dotacje celowe udzielane zar6wno innym
jednostkom samorzadu terytorialnego jak rowniez jednostkom spoza sektora finansow
publicznych na realizacj¢ zadan zleconych przez gming. Szczegdélowe zasady
wykorzystania 1 rozliczania dotacji okresla umowa/porozumienie zawarte z wykonawca
zadania.

6. Rozliczenie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkéw pochodzacych

z dotacji, w formie 1 terminach okre$lonych przepisami powszechnie obowigzujacymi
lub umowa wiazaca beneficjenta,

2) kontroli poprawno$ci formalnej, merytorycznej 1 finansowej przedtozonego
sprawozdania 1 zalagczonych do niego dowodow, w szczegdlnoSci w zakresie
wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem 1 wykonania zadania na ktore
udzielono dotacji,

7. Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do konca roku budzetowego,
podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w umowach/porozumieniach zawartych
z wykonawcami zadania.

8. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu gminy wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zaleglo$ci podatkowych, w terminie okreslonym
W umowie/porozumieniu.

9. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza si¢ jako zwrot wydatkéw budzetowych
poniesionych w danym roku budzetowym lub jako dochody budzetowe w roku nastepnym.

§24
POSTANOWIENIA KONCOWE
Instrukcja obowiazuje pracownikow na wszystkich stanowiskach pracy jednostki i winna by¢
przez nich przestrzegana.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ 1zobowigzuje si¢ do bezwzglednego
przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

(data i podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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(nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Wykaz osob

Mszczondéw, dnia

upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty
wraz z wzorami podpisow

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. Lukasz Koperski Burmistrz Mszczonowa
2. Barbara Galicz Zastgpca Burmistrza
3. Malgorzata Badowska Sekretarz Gminy
4. | Aneta Ciechanska-Gotynska Skarbnik Gminy
5. Edyta Fedorowicz Zastepca Skarbnika
6. Beata Puchata Inspektor
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Imig¢ i nazwisko: .........ooooiiiiiiiiii
Miejscowos¢ikod: ...,

PESEL: ..o

NI 1aChUNKU DANKOWEZO: ...\ttt et et et et et et et et e e e e eneenenns

RACHUNEK ZDNIA ....cccceviiviinnnnnnn

Za wykonanie zlecenia/dzieta zgodnie z umowa nr ... z dnia

rzecz Gminy Mszczonow zsiedzibg Plac Pilsudskiego 1, 96-320 Mszczonow na kwote

.......................................... zt brutto (............godz. x .......... Z}),

Jednocze$nie o$wiadczam, ze prace/dzielo” wykonywatam/em osobiscie i prowadze/nie prowadze”
dziatalno$ci gospodarczej

/podpis Zleceniobiorcy/

Stwierdzam, ze zlecone czynnosci zostaly wykonane wedlug warunkow zawartej umowy.

Potwierdzam przyj¢cie niniejszego rachunku.

/podpis Zleceniodawcy/

* . Yo I3 LVA
niewtasciwe skresli¢
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Zakacznik nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Potwierdzenie dokonania zakupu pozostalego Srodka trwalego:

*UM Mszczonéw / teren gminy Mszczonéw

Lp. | Nazwa §rodka | Data Nr Nr Lokalizacja Osoba Nr
trwalego zakupu | inwentarzowy | fahryczny §rodka | uzytkujgca | inwentarzowy
z informatyczny urzadzenia | trwalego nadany w
faktury | (dotyczy sprzetu (nr pokoju) systemie
komputerowego) Gl
trwalych
(wprowadza
FB)
Data i czytelny podpis pracownika odpowiedzialnego za zakup $rodka trwalego:
Data i podpis pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego wprowadzajacego do systemu
srodki trwate:
Data i podpis pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego zglaszajacego $rodki trwate do
ubezpieczenia firmie ubezpieczeniowe;j:
*hiepotrzebne skresli¢
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