ZARZADZENIE NR 3/2019
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t .j. Dz. U. 22017 1.
poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U.z2018 r., poz. 395 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie - zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie — zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie - zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje w sprawie ewidencji ikontroli drukow S$cistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie — zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow  wiasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkoéw do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 85/06 Burmistrza Miasta Mszczonowa z dnia 29 grudnia 2006 r
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3 /2019
Burmistrza Mszczonowa
z dnia 14 stycznia 2019 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W MSZCZONOWIE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dowodow
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje 1 odpowiedzialnos¢
zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowywaniem dowodéw od momentu ich
wystawienia lub wptywu z zewnatrz do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych, a w
szczegolnosci: 1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22018 r.,
poz. 395 z pdzn. zm.), 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.), 3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z p6zn. zm. )
4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz. U. z 2018 r., poz.174 z
pézn. zm. ), 5) innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

3. 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) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Mszczonowa,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

6) Naczelnikach Wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu
Miejskiego w Mszczonowie,

7) samodzielnych stanowiskach —nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska zgodnie z
par 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie,
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7) Wydziatach Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie:

- Wydziat Finansowo- Budzetowy FB,

- Wydziat Gospodarki Gminnej G,

- Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej Or,
- Wydziat Podatkow i1 Optat PO,

- Wydziat Rozwoju Gospodarczego RG,

- Wydziat Spraw Obywatelskich SO albo USC.

§2

1. Ogolne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentoéw finansowo-ksiegowych Urzedu z uwzglednieniem szczeg6lnych
zasad dla okreslonych dokumentow.

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

Rozdziat 11

DEFINICJE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§3
Pojecie dowodu ksiggowego

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2 Dowodami ksiggowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawa zapisow
ksiggowych.

3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:
1) uzasadniajg zapisy ksiggowe,
2) odzwierciedlaja operacje gospodarcze,

3) stwarzaja podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4

Rodzaje dowodow ksiggowych
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1. Podstawa ksiegowan sg dowody zrodtowe:

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, optaty skarbowe, sagdowe,
pocztowe, potwierdzenie przelewu),

2) zewnetrzne wilasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe,
potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne),

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

2. Dowodami zewnetrznymi obcymi sg dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu
dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub sprzedazy Urzedowi
sktadnikow majatku, wykonaniu robot i §wiadczeniu ustug oraz na podstawie innych
naleznych $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji
(o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug.

4. Dowodami zewngtrznymi wlasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujace
operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku,
wykonaniu rob6t, $wiadczeniu ustug oraz na podstawie innych naleznych §wiadczen
umownych lub okreslonych z przepisami.

5. Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez Urzad, dokumentujace operacje
gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie poniesionych kosztéw
niewynikajacych ze swiadczen kontrahentow, ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i
ustug lub innych $wiadczen, a takze powierzania sktadnikéw majatku pracownikom Urzedu
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej dowodow,
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody wtoérne (wystawiane na podstawie
dowodow zrodtowych):

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodow
zrodtowych, przy czym dowody zrédtowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wycigg bankowy, raport kasowy);

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace btedny zapis, faktura korygujaca );

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu
zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
1 stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.
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§5
Wymogi wobec dowodoéw ksiegowych

1. Kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujgce elementy (podane przez wystawce
dowodu):

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

Dowody zewngtrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu, NIP),
3) opis operacji gospodarczej,

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby byto mozliwe prawidlowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis zdarzenia gospodarczego
powinien rowniez zawiera¢ wskazanie zrodet finansowania, w przypadku gdy jednostka
korzysta z finansowania zewngtrznego. W razie potrzeby wyczerpujacy opis nalezy zamiesci¢
na odwrocie dokumentu badz na zataczniku do dokumentu;

4) wartos$¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej;

5) data dokonania operacji — informacja niezbedna;

6) data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg niz
data dokonania operacji;

7) podpis wystawcy dowodu,

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow (np. nie jest
wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania zapisow
ksiggowych.

2. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza si¢ nastgpujace dane:
1) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym,

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych w
odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;,

4) podpisy 0s6b zatwierdzajacych dowod do realizacji.

§6
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Korekty dowodow ksiggowych

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly (atramentem,
dtugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodow ksiegowych nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja;

2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1;
3) wolne od bledow rachunkowych.

3. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

4. Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca lub nota korygujaca. Szczegotowe
uregulowania dotyczace ich wystawiania zawieraja przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1221 z pdZn. zm.),

5. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawne;
oraz zlozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja
zastosowanie wytgcznie dla dowodow, dla ktorych nie zostat ustalony przepisami
szczegOdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

6. W przypadku gdy btedy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigciu miesiaca,
stwierdzone bledy poprawia si¢ nast¢pujaco:

1) jednostka sporzadza wtasny dowod ksiggowy zawierajacy korekty biednych poprzednich
zapisOW (np. polecenie ksiggowania),

2) jednostka wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokonujac tylko zapisow dodatnich
albo tylko zapisow ujemnych.

Rozdziat 111
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
§7

1.0bieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu az do momentu ich zadekretowania, przekazania do ksiegowania, a nastepnie do
archiwum. Obieg dokumentow powinien odbywac si¢ droga najkrdtsza i najprostsza z
wykorzystaniem EZD — Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

2. Wydziaty Urzedu na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrdcenia
czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) dekretacji oraz przekazywania dokumentow do Wydziatu FB,

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 5



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

3) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne Wydziaty
Urzedu do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe 1 systematyczne ujecie dowodow
w ksiegach rachunkowych oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Obieg dokumentdéw ksiegowych w Urzedzie jest SciSle zwigzany ze struktura organizacyjna
przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Mszczonowie.

4. Na obieg dokumentow finansowo-ksiegowych sktadajg si¢ nastgpujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowoddéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wlasnych,

2) gromadzenie 1 grupowanie dowodoéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z planem wydatkow,

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

5) yymowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkow i1 ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§8

1. Obieg dokumentéw ksiggowych, stanowigcych podstawe do zaptaty, odbywa si¢ w sposob
nastepujacy:

1) Biuro Podawcze — dokumenty podlegaja rejestracji wptywu poprzez opatrzenie dowodow
pieczecig z datg przyjecia 1 nadanie numeru po dekretacji przez Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza lub Sekretarza.

2) Pracownicy Wydziatu FB przekazuja dokumenty do wiasciwych merytorycznie
pracownikow w celu opatrzenia ich podpisem pod wzgledem merytorycznym. Przyjmuja
podpisane dokumenty, prowadzac rejestr dokumentdéw przekazanych i odebranych, a
nastgpnie sprawdzaja dokumenty pod wzgledem formalno- rachunkowym, potwierdzajac
fakt dokonania tej kontroli wtasnorgcznym podpisem.

3) Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu FB akceptuje podpisem dokument do realizacji
zaplaty,

4) Nastepnie Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz akceptuje podpisem do realizacji
zaptaty,

5) Wydziat FB — dokument podlega ewidencji ksiggowej,
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6) Archiwum Zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

2. W zastepstwie Burmistrza i Skarbnika dowody ksiggowe mogg by¢ zatwierdzane do
realizacji zaptaty przez osoby upowaznione na podstawie udzielonego upowaznienia do
sktadania podpiséw na przelewach 1 dokumentach bankowych, zgodnie z aktualng karta
wzorow podpisOw ztozong w banku prowadzacym obstuge rachunkow jednostki.

3. Pracownik Wydziatu FB sporzadza przelew, ktory podpisywany jest przez Burmistrza i
Skarbnika lub upowaznione osoby (zgodnie z karta wzorow podpisow ztozong w banku) a
nastepnie przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

Rozdzial IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
§9

1. Przez dekretacj¢ dokumentdéw nalezy rozumie¢ ogot czynnos$ci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacj¢ dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
3) wlasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).
§ 10
1. Segregacja dokumentow polega na:
1) wytaczeniu z ogoétu dokumentdw tych, ktore nie podlegajg ksiegowaniu,

2) podziale dowodéw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezace, wydatki
inwestycyjne, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe i inne),

3) kontroli kompletnosci wyciggdéw bankowych na kazdy dzien,

4) podziale dowodoéw ksiegowych do pracownikéw Wydziatu FB zgodnie z ustalonym
zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiegowosci analityczne;,

2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.
Szczegotowe wytyczne dotyczace kontroli prawidlowosci dokumentow zostaly przedstawione
w Rozdziale V Instrukcji.

§11

1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:
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1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

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

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz:

a) data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych.
§12

1. Naczelnik Wydziatu FB zobowigzany jest do kontroli poprawnosci ksiggowan na biezaco
1 na koniec kazdego miesiaca, ktorego dotycza ksiggowania.

2. Wydziaty Urzedu maja dostep bierny — do odczytu do odpowiednich planow
finansowych oraz mogg uzyska¢ w Wydziale FB, na biezaco i po zakonczeniu ksiggowan
danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkos$ci planu, poniesionych wydatkow oraz
zaangazowania w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

§13

1. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Wydziale FB do czasu
sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

2. Dalsze przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z art. 73 1 art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat V
KONTROLA FINANSOWA
§ 14
OGOLNE ZASADY KONTROLI

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkow publicznych, gromadzenie tych srodkéw jak
réwniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej.

2. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika lub Naczelnika FB przed
podjeciem decyzji powodujacych skutki finansowe.

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamowienia, zlecenia lub
umowy na dokonanie zakupéw lub wykonanie ustug.

4. Realizacja zlecen, zaméwien lub umowy bez kontroli Skarbnika lub Naczelnika FB jest
niedozwolona.
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§ 15

1. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
pod wzgledem prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

2. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on
by¢ poddany petnej kontroli, w sktad ktorej wchodza:

1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezaca, w tym:
a) kontrola merytoryczna,
b) kontrola formalno- rachunkowa.

3. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto poddane kontroli -
zgodnosci z planem finansowym jednostki.

§16
KONTROLA MERYTORYCZNA

1. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow itp.) do
Wydziatow Urzedu, zostaje przeprowadzona przez pracownikOw merytorycznie
odpowiedzialnych w Wydziatach kontrola merytoryczna.

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowosci, gospodarnosci 1 legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a
takze na stwierdzeniu, ze dowody s3 zgodne z umowg (zamdwieniem lub zleceniem) i1 zostaty
wystawione przez wlasciwe podmioty.

§ 17
1. Kontrola merytoryczna polega, w szczeg6lnosci, na sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,

2) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w ustalonym
terminie,

3) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowa lub ztozonym
zamoOwieniem (zleceniem),

4) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,
5) zgodno$ci termindéw platnosci z wptywem dokumentu.

6) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoéwien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg
umowg, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robét,
dostaw lub ustug itp.

2. W przypadku wptynigcia dowodu po terminie platnos$ci dokument musi by¢, oprocz daty
wptywu, dodatkowo opisany na te¢ okolicznos¢.
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3. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujace;.

4. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu potwierdzenie dokonania kontroli w formie pieczect: ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzone;j
wiasnorgcznym podpisem. W przypadku braku imiennej pieczatki, ztozony podpis powinien
by¢ czytelny.

§18

1. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik opisuje szczegoétowo cel dokonania
zakupu (tj. co zostato zakupione, w jakim celu, na czyje potrzeby) 1 miejsce przeznaczenia z
powotaniem si¢ na zamowienie lub umowe.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupelnienie powinno by¢ zamieszczone na
odwrocie dokumentu.

§ 19

1. Do kontroli merytorycznej dowoddéw upowaznieni sg pracownicy Urzedu w zakresie
swoich czynnosci i realizowanych zadan.

2. W przypadku nieobecnos$ci 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w danym Wydziale, osobami wtasciwymi do dokonania kontroli
sa osoby wykonujace czynnosci w ramach zastepstwa.

§ 20
Kontrola formalno- rachunkowa

1. Do kontroli formalno-rachunkowej upowaznieni s3 pracownicy Wydziatu FB w zakresie
swoich czynnosci i zadan. Do dokonywania kontroli zgodnos$ci wydatkéw oraz kosztow z
planem upowazniony jest Naczelnik Wydziatu FB. Do potwierdzania i kontroli
zaangazowania wydatkow budzetowych upowazniony jest pracownik Wydziatu FB.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy
prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegolnosci, czy:

1) jest sporzadzony na wlasciwym druku, formularzu,
2) posiada nazwe 1 numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,
4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,
5) zostal oznakowany odpowiednimi piecze¢ciami ,

6) jest kompletny.
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3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych
sg prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dzialan matematycznych 1
obowigzujacymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

4. Potwierdzenie dokonania kontroli dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, w
formie pieczgci: ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym” — z podaniem daty
kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej — powinno znalez¢ si¢ na dowodzie
ksiegowym.

Rozdzial VI
SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

A. Obieg umow/porozumien i dokumentow o podobnym charakterze
Umowy/porozumienia

§ 21
1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciaggnigcia zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron, w tym
zabezpieczajacym interes Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej
okreslone w ustawie o finansach publicznych.
2. Umowe/porozumienie przygotowuja pracownicy Wydziatow Urzedu, w co
najmniej 3 egzemplarzach, po jednym dla:
1) kontrahenta,
2) Wydziatu merytorycznego Urzedu,
3) Wydziatu FB.
3. Wydziat FB zobowiazany jest do prowadzenia rejestru uméw, w tym zawartych w
wyniku postgpowania w trybie zamowien publicznych.

§22

1. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym
charakterze jest zabezpieczenie srodkow finansowych w ramach planu finansowego
jednostki, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej, wtasciwej dla Wydziatu
Urzedu.

2. W przypadku zawierania umoéw/porozumien, dla ktorych termin regulowania
zobowigzan przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkow w
Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Mszczonow.

3. Warunki okre$lone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do
zobowigzan przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciggtosci
pracy jednostki.

§23

1. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:

1) Naczelnika Wydzialu Urzgdu przygotowujacego umowe,

2) Radcg Prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawng umowy/porozumienia.
2. Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe, podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkow w budzecie
jednostki.
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3. Kontrasygnata jest wymagana, w szczegolnosci w przypadku umoéw, ktore:
1) z chwilg ich zawarcia powoduja powstanie zobowigzan finansowych,
2) moga spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) poreczenia kredytéw/pozyczek.
4. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku aneksu dotyczacego zmiany terminu
realizacji umowy.
5. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa oraz aneks przedktadane sa do podpisu
Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza.

§ 24
1. Pracownicy Wydziatow Urzedu, przygotowujacy umowe zlecenia/o dzieto z osobg
fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej, zobowigzani sg do przekazania
tej osobie obowigzujacego w Urzedzie druku rachunku oraz druku o$wiadczenia do
celow podatkowych i1 ubezpieczen.
2. Egzemplarz umowy po podpisaniu przekazywany jest niezwlocznie do Wydziatu
FB w celu zaangazowania §rodkow.
3. Pracownicy Wydziatow odpowiedzialni s3 za realizacj¢ umowy i zobowigzani
sa do kontroli realizacji umowy.

§ 25
ZamoOwienia/zlecenia

1. Dokumentem finansowo-ksiggowym stanowigcym podstawe zaangazowania
wydatkow budzetowych Urzedu jest zamowienie lub zlecenie przygotowane przez
pracownikow Wydziatow.

2. Zamoéwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja pracownicy
Wydziatéw. Zamowienia/zlecenia moga by¢ wystawiane w 3 egzemplarzach, tj.:

1) dla podmiotu, do ktoérego kierowane jest zamowienie/zlecenie,

2) dla Wydziatu FB, egzemplarz zostaje podpiety pod dokumentem potwierdzajacym
platnose,

3) dla Wydziatu merytorycznego.

3. ZamoOwienie/zlecenie powinno zawierac:

1) numer 1 dat¢ zamowienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP),

3) dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP Gminy),

4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,

5) termin dostawy/wykonania,

6) sposob 1 termin platnosci.

4. Zamowienia/zlecenia winny by¢ ewidencjonowane w Wydziatach Urzedu.

5. Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza (lub os6b upowaznionych), winno by¢ zaparafowane przez Naczelnika
wlasciwego Wydzialu Urzedu.

B. Obieg zewngtrznych dowodow obcych
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dokumentujacych zakupy towarow i ustug

§ 26

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza
nastepujace zewngtrzne dowody obce:

1) faktury (faktury , faktury korygujace, duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) noty ksiegowe obce,

4) inne dokumenty o rownowaznej warto$ci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

2. Dowody wystawione przez dostawcoéw stuzag do udokumentowania zakupu
rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz ustug §wiadczonych na rzecz Urzegdu.
Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami (rachunkami) dostawcow.

3. Dowody winny by¢ przekazane do Wydziatu FB w terminie, nie pdzniej niz 3 dni
robocze przed terminem ptatnosci.

4. Termin platnosci wskazany na fakturze (rachunku) lub wynikajacy z zapisow
umowy oznacza date¢ uznania rachunku bankowego kontrahenta.

5. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej platnosci
powinny posiada¢ adnotacj¢ o przedtuzeniu terminu ptatnosci przez kontrahenta.

6. W przypadku stwierdzenia braku lub zagini¢cia dokumentu od kontrahenta nalezy
uzyskac jego duplikat.

7. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentow
winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym
wystawiono dany dokument - dla celow kontroli podatkowe;.

§ 27
Faktury

1. Faktury, dokumentujace zakup towardw i ustug, wystawiaja osoby prawne,
jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne
wykonujace samodzielnie dziatalno$¢ gospodarczg. Faktura winna by¢ oznaczona
wyrazami ,,FAKTURA ™.

2. Fakture wystawia si¢ co do zasady nie pdzniej niz 15-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano
ustuge.

3. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa, adres, NIP);

2) numer kolejny faktury ;

3) date wystawienia faktury;

a) dat¢ dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest
okreslona 1 rézni si¢ od daty wystawienia faktury;

b) w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesigc 1 rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;
4) nazwe towaru lub ustugi;

5) miarg i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
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6) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);
7) warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);

8) stawki podatku;

9) sumg warto$ci sprzedazy netto z podziatlem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong;

10) kwotg podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

11) warto$¢ brutto (kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem).

4. W przypadku dostawy towarow lub §wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
fakturze wskazaé nalezy rowniez:

1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasytikacjach wydanych na podstawie
przepisOw o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy
powotuja ten symbol, lub

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepis dyrektywy UE, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to swiadczenie.

§ 28
Faktury korygujace

1. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:
1) dla konkretnej czynnosci;
2) zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym
okresie — w przypadku rabatow (inne faktury, np. dotyczace pomytek, podwyzszania
kwot na fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury).
2. Fakture korygujaca wystawia wylacznie podatnik VAT dokonujacy dostawy lub
wykonujacy ustuge.

§ 29

Noty korygujace

1. Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktorego ma prawo nabywca
towaru lub ustugi.

2. Note korygujaca wystawia si¢ w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajgcej pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi,

4) daty wystawienia/sprzedazy.

3. Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,,NOTA KORYGUJACA”, wystawia
pracownik Wydziatu FB, a podpisuje Skarbnik lub osoba zast¢pujaca podczas jego
nieobecnosci.

4. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z tre$cig noty
korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej i odsyta jej kopie.
Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotaczona do faktury i
pozostaje w aktach Wydziatu FB.
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5. Szczegdtowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych reguluja
odrebne przepisy.
6. Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiggowaniu.

§ 30
Rachunki

1. Jednostki, ktore nie sa podatnikami podatku od towardéw i ustug lub sg zwolnione z
podatku od towarow i ustug, moga dokumentowaé sprzedaz rachunkami.

2. Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje
kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

3. Kazdy rachunek musi posiadac:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe 1 adres sprzedawcy 1 kupujacego badz wykonawcy 1 odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towardéw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,

5) ogblng sume naleznosci wyrazong liczbowo 1 stownie.

§ 31
Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia/o dzieto

1. Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢
wystawiane na specjalnym druku, przekazanym zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta
wraz z podpisang umowa.

2. Po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym, rachunek podlega
rozliczeniu przez pracownika Wydziatu FB. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto.

3. Podpis wtasciwego pracownika Wydziatu FB dokonujacego rozliczenia jest
potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§32
Noty ksiggowe

1. Nota ksiggowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowod ksiegowy stuzacy
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji”.

2. Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.
W praktyce Urzedu w obiegu znajdujg si¢ najczesciej noty ksiegowe jednostronne
(najczesciej obcigzeniowe).

3. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez
jednostke dokonujaca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do
sfinansowania przez Urzad, m. in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych
urzedoéw prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

C. Obieg faktur (sprzedazy i ushug)
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wystawianych przez Urzad

§33

1. Gmina Mszczonow jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od
towarow i ushug.
2. Do udokumentowania operacji sprzedazy towardow i ustug w Urzedzie stuza
nastepujace zewnetrzne dowody wilasne:

1) faktury,
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur,
4) paragony fiskalne.
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:

1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztoOw na osobe trzecig (re-fakturowania),
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,
wykonywanych przez Urzad.
4. Faktury wystawiane s3 w Wydziale FB na podstawie dowodow, pism i wnioskow
otrzymywanych z Wydziatow Urzedu.

§ 34

1. Sprzedaz dokumentowana jest faktura wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach ustawy o VAT.

2. Faktura sprzedazy winna zawieraé, oprocz elementow wymienionych w § 28 ust. 3
i ust. 4 niniejszej Instrukcji, rowniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia
faktury. Faktury sg wystawiane i podpisywane przez pracownikow Wydziatu FB na
podstawie upowaznienia Burmistrza.

3. Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od Wydziatu aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,

3) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

4. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na
pisemny wniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu,
duplikat faktury lub faktury korygujace;.

5. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera
dat¢ wystawienia zarowno oryginatlu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach: dla nabywcy 1 Urzedu.

D. Dokumentowanie faktur
dla celoéw rozliczenia z urzgdem skarbowym
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§ 35

1. Do rozliczania podatku od towarow i ustug z Urzedem Skarbowym stosuje si¢
przepisy okreslone w Zarzadzeniach Burmistrza Mszczonowa w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug Gminy Mszczonow.

E. Zrodtowe dowody kasowe
§ 36

1. Podstawg do wyptaty gotowki z kasy w uzasadnionych przypadkach sg kasowe
dowody zrodtowe. Do wystepujacych w obrocie kasowym dokumentow zrédtowych
naleza:

1) faktury i rachunki,

2) wnioski o zaliczke,

3) rozliczenie zaliczki,

4) inne dokumenty akceptowane przez Burmistrza.

2. Wyplata gotowki w kasie nastgpuje na biezagco po przedtozeniu prawidtowo
sporzadzonych dokumentéw Zrédlowych, stanowigcych podstawe do wyptaty
gotowki.

3. Osoba pobierajaca potwierdza fakt pobrania gotowki w kasie wtasnorgcznym
podpisem.
§ 37
Faktury i rachunki zaptacone gotéwka

1. Faktury i rachunki zaptacone gotowka moga stanowi¢ podstawe do wyptaty
gotowki osobie, ktora dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostalty one wystawione na
Gming Mszczonow, zakupu dokonano na zlecenie Wydziatu Urzedu, realizujacego
budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

2. Dowody zewngetrzne optacone gotoéwka przez pracownika Urzedu winny by¢
przedstawione do rejestracji i nadania numeru z ksigzki podawczej w Biurze
Podawczym oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika, na zlecenie ktorego dokonano zakupu.

§ 38
Whnioski o zaliczke

1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na poczet kosztow podrozy
stuzbowych krajowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

2. Wniosek o zaliczke wypelia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu
akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu
do wyplaty przez Burmistrza i1 Skarbnika lub upowaznione osoby, pracownik sktada
wniosek w kasie Urzedu.

3. Zatwierdzony wniosek o zaliczk¢ winien by¢ zlozony w kasie Urzedu najpdzniej w
terminie 3 dni roboczych przed planowanym terminem wyplaty.

4. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z poprzednio pobrane;.
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5. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie p6zniej niz w terminie 14 dni po pobraniu
zaliczki, przed koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.
6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym
terminie, pracodawca dokonuje jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.
7. Pozostate zaliczki, dotyczace wydatkow biezacych Urzedu wyplacane sg
wiasciwemu pracownikowi Wydzialu OR na podstawie wniosku na poczatku miesigca
i rozliczane s3 na koniec kazdego miesigca.
§ 39
Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegolnienie wydatkow
udokumentowanych fakturami, rachunkami, paragonami (wydatki za ktore nie ma
mozliwosci otrzymania faktury, rachunku), biletami itp.

2. Do wypetnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotagczy¢ dowody —
rachunki opisane 1 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa wydatkdéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki
winna by¢ zgodna z klasyfikacja wskazang w momencie ztozenia wniosku o zaliczkg.
4. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu i przekazuje do
Wydziatu FB wraz z dotaczonymi dokumentami.

§ 40
Rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona. Ewidencja wydanych polecen wyjazdow stuzbowych dla
pracownikow Urzedu prowadzona jest przez Wydziat Or.

2. Rachunek kosztow podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Wydziale FB
nie p6zniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. Rozliczenie kosztéw podrdzy nastepuje na rachunek bankowy, po zatwierdzeniu
przez Burmistrza i Skarbnika (lub osoby upowaznione).

F. Dowody bankowe
§ 41

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiang stanu srodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:

1) czek gotowkowy,

2) bankowy dowdd wplaty,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy.

§42
Czek
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1. Czek gotowkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawcy do wyptacenia przez
bank okreslonej sumy pienigznej gotowka z rachunku bankowego wymienionej w
czeku osobie.

2. Ewidencje czekéw w formie drukow $cistego zarachowania, kontrole nad czekami
prowadzi pracownik Wydzialu PO ( lub osoba upowazniona) pod nadzorem
Skarbnika.

§ 43
Bankowy dowdd wptlaty

1. Bankowy dowod wptaty stanowi potwierdzenie wptaty gotowkowej na rachunek

bankowy jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginat zatrzymuje bank
jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wptaty uyjmowana
jest w raporcie kasowym jako rozchédd gotowki.

2. Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez

poréwnanie kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwota rozchodu z kasy.

§ 44
Polecenie przelewu

1. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wtasciwy rachunek
jednostki - wyplaty bezgotowkowej srodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego
zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy.
2. Przelewy bankowe dokonywane sag w systemie bankowosci elektroniczne;.
3. Przelewy sa przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy
spelnig obowigzujacy schemat akceptacji.
4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko
w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa w
dostawie energii elektrycznej).
§ 45
Wyciag bankowy

1. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na
rachunku bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy
odzwierciedla jednoczes$nie stan srodkéw na rachunku bankowym.

2. Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we wtasnym zakresie,
powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez pracownika Wydziatu FB. Kontroli
podlegaja rowniez wszystkie zatgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych
zapisOw ksiegowych na rachunku bankowym.

3. Urzad posiada odrgbny rachunek bankowy dla jednostki budzetowej — Urzedu oraz
budzetu — Gminy Mszczonow.

4. Oprocz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

3) inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb do realizacji programow ze
srodkoéw zewngtrznych.
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G. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
§ 46
Listy ptac

1. Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu FB w 1 egzemplarzu, na podstawie
sporzadzonych przez odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw Urzedu
dowodow zrodtowych.

2. Listy plac zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy,

2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

3) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

4) sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

5) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytutly,

6) faczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wypfaty.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace, zlecenia lub umowy o dzieto,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okres$lajace wysokos$¢ dodatkow specjalnych, funkcyjnych,

5) pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odpraw, nagrod
jubileuszowych, zastepstwa procesowego,

7) zwolnienia lekarskie,

8) o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,
ojcowskiego, wychowawczego, bezptatnego,

10) o$wiadczenia pracownikow o wyptate ryczattow samochodowych zgodnie z
zawartymi umowami,

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-10 przekazywane sa do Wydziatu FB .
5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) pracownika Wydziatu FB (kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym),
2) Naczelnika Wydziatlu OR lub osoby upowaznione (kontrola pod wzgledem
merytorycznym),

3) Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty).
7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z list ptac
winny by¢ dostarczane do Wydziatu FB na biezaco, nie p6zniej jednak niz 7 dni
przed terminem wypfaty.

8. Listy ptac za wynagrodzenie wynikajace ze stosunku pracy sporzadza
upowazniony pracownik Wydzialu FB najpdzniej na jeden dzien przed wyptata
wynagrodzenia.

9. Na podstawie podpisanych list wynagrodzen, pracownik Wydziatu FB
przygotowuje przelewy wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikow oraz
dokonuje potragcen wynikajacych z list ptac.
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11. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien
lekarskich oraz ich udokumentowania zawarte s3 w odrebnych przepisach.

§ 47
Dokumenty dotyczace umowy o prace, zlecen lub umowy o dzieto, zmiany umowy o
prace, rozwigzania umowy o prac¢ podpisywane s3 przez Burmistrza w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) pracownika,
2) Wydziat Or,
3) Wydzial FB.

§ 48

Pozostate listy wyptat

1. Do pozostatych list wyptat nalezg miedzy innymi:

1) listy wyptat diet Radnych — sporzadzanych przez Naczelnika Wydzialu Or na
podstawie zestawien obecnosci Radnych w posiedzeniach sesji Rady 1 w Komisjach,
2) listy wypfat z tytulu udzialu w posiedzeniach Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych — na podstawie wnioskow odpowiedzialnego
merytorycznie pracownika,

3) listy dofinansowania ksztatcenia pracownikéw,

4) listy wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie
wykazu przekazanego przez Komisje Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) listy wyptat z tytutu udziatu w posiedzeniach Miejskiej Komisji Urbanistycznej —
na podstawie wnioskéw odpowiedzialnego merytorycznie pracownika.

2. Stosowne wnioski pracownikow Wydziatow w sprawie wyptat winny by¢
dostarczone do Wydziatu FB najp6zniej na 5 dni przed planowanym terminem
wyplaty.

3. Listy wyptat sporzadzane sa w Wydziale FB najp6zniej na 1 dzief przed wyptata.
4. Listy wyptat:

1) sporzadza pracownik Wydziatu FB,

2) podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej i kontroli formalno-
prawne;j,

3) zatwierdza do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub w przypadku ich nieobecnosci
osoby upowaznione.

H. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu
Gminy Mszczonow
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§ 49

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

2. Z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe:

a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,

b) samorzadowym instytucjom kultury (Mszczonowski Osrodek Kultury, Miejska
Biblioteka Publiczna),
2) celowe:
a) dla samorzadowych instytucji kultury,

b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) na realizacj¢ zadan gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finansow
publicznych.
3. Dotacje podmiotowe dla samorzgdowych instytucji kultury przekazywane sg przez
pracownika Wydziatu FB zgodnie z zapotrzebowaniem ustalonym z jednostka
otrzymujacag dotacje.

I. Ewidencjonowanie §rodkéw trwatych w budowie
oraz majatku trwatego
§ 50

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych
dotyczacych rozpoczetych inwestycji 1 remontow sg faktury/rachunki
dostawcow/wykonawcow.
2. Dostawy srodkow transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku w
momencie ich odbioru winny by¢ udokumentowane fakturami/rachunkami dostawcow
zgodnie z zamowieniami oraz dotagczonymi do faktur dowodami OT — przyjecie
srodka trwatego lub dowodami PT - przekazanie §rodka trwatego (z oznaczeniem
HINWESTYCJA”) - w przypadku srodkéw obrotowych nabytych w ramach
plerwszego wyposazenia.
3. Dowody OT 1 PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig
podstawe do ewidencji operacji w zakresie inwestycji zakonczonych.

4. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢
dotaczony protokot przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamiesci¢ dane
dotyczace osoby/Wydzialy, ktérej powierzono dokumentacj¢ do przechowania.
5. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty, do faktury
wykonawcy nalezy dotaczy¢ protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robdt oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.
6. W protokotach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegdlne prace wykonane
w ramach zadania.
7. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji 1 remontow s3:

1) protokot odbioru koncowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,
2) dowody OT — przyjecie $rodka trwatego,
3) polecenie ksiggowania.
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8. Protokdt odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w
wyniku rob6t budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza Wydziat RG 1 podpisuje uprawniony inspektor
nadzoru.

9. Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robdt budowlano-montazowych. Dowody OT
przygotowuje Wydziat FB.

10. Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Wydziatu FB na podstawie
odpowiednich dowodow Zrodtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan
srodkow trwalych lub warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

11. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomosci, kopia aktu notarialnego przekazywana
jest do Wydziatu FB i stanowi zalgcznik do polecenia ksiggowania.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54

Niniejsza instrukcja obowiazuje pracownikow na wszystkich stanowiskach pracy
Urzedu 1 winna by¢ przez nich przestrzegana .

Burmistrz Mszczonowa
mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek
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Oswiadczenie

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad

przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych w
Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu i kontroli dokumentow postepowac zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 3/ 2019
Burmistrza Miasta Mszczonowa
z dnia 14 stycznia 2019 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

§1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2018 r. Dz.U. poz. 395 z pdzn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2017 r., poz. 2077 z
pozn. zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. podatku dochodowym od 0so6b prawnych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1036 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 22018 r., poz. 917 z p6zn. zm.)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 20161 , poz.1864.

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Mszczonowie,
— Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Mszczonowa,
- Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.

1. Majatek Urzedu stanowia:
— Srodki trwate,
— pozostale srodki trwate (wyposazenie, sprzet komputerowy i inne),
— wartos$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Urzedu lub Gminy Mszczondéw , otrzymane nieodptatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyz;ji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, o wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych moze nastgpic
o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

1

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 1



6. Umorzenie §rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0so6b prawnych zapisywane jest w ksiedze
gléwne;j.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w systemie informatycznym z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych.

9. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate srodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt - wielkosci stanowigcej dolng
granice Srodka trwatego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granic¢ wartoSci pozostatych Srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w wysokosci 3 500 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwalych obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— sprzet komputerowy, maszyny liczace itp.

13. Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych $rodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej pokoj nr ............ POZ. .oenne. 1) U data ............ podpis
................. ”. Imig 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

14. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w rejestrze pozycji ksiazkowych
prowadzonym przez pracownika Wydziatu Or.

15. Dowody zakupu ksigzek winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierac
klauzule: ,,wpisano do rejestru pozycji ksigzkowych poz. .............. 1) SO data ... podpis

Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie urzedu ponosi pracownik Wydziatu Or
wyznaczony przez Burmistrza, na ktérym cigzy rowniez obowigzek nadzoru nad wlasciwa
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos$¢ za wiasciwg eksploatacj¢ i ochrong sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.
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§5.

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo-warto$ciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0séb odpowiedzialnych umieszcza
sie¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszej Instruke;ji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapi¢ za
wiedzg pracownika Wydzialu Or i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w
srodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do Wydziatu FB.

4. Pracownik Wydzialu Or wyznaczony przez Burmistrza zobowiagzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy.

§ 6.

1. Pracownikom Urzedu Miejskiego moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,,OT” lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzér o§wiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 2
do niniejszej Instrukcji.) O§wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-warto$ciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowigzek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
odpowiedniej adnotacji z Wydziatu Or na karcie obiegowe;j.

§7.

1. Pracownik Wydzialu Or wyznaczony przez Burmistrza zobowigzany jest zorganizowac taka
form¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust.1 wystgpuje z wnioskiem do Burmistrza o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

§8.
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1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Burmistrza zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzic
postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
i przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej
w mys$l przepisow kodeksu pracy.

§9.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstale;
szkody, przy czym regres urzedu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosé
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umys$lnie wyrzadzit szkodg urzedowi,

2) nie dopehlit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
warto$ciowych, narzedzi, sprze¢tu komputerowego lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej,

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.
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Inwentaryzacja
§ 10.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnych.

§11.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkdéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, drukow $cistego
zarachowania, a takze §rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) érodkéw pienieznych krajowych i1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych
mienie komunalne, $rodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,

2. Raz w ciagu czterech lat:

— $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad §rodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materiatow - rozpoczeto nie wcezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastapito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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§ 12.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
i pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych i nieprzydatnych.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza sporzadzajgc protokét (wzor protokotu
— Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawierac: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i wartosc,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Burmistrza.

4. Protokdt zatwierdzony przez Burmistrza Komisja przekazuje niezwlocznie Naczelnikowi FB

celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 13.

Sposo6b przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Burmistrza.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz.

3. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktadac¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotow spisowych ustala,
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Burmistrz.

5. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupekien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spos$rod cztonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegoélnosci
sprawdzenie, czy S$rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane 1 czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

¢) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
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d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtdrnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie

spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno- rachunkowym, wypelionych przez zespoty spisowe,

arkuszy spisoOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepetlnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 14.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
(wzbr — Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk Scistego zarachowania. Zesp6t
spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypetiajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatlu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa
komisj¢, wyznaczong przez Burmistrza. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym
nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobg¢ (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktéorym powierzono
wykonywanie tej czynnoSci.
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3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje Wydziat FB za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwatych,
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé¢ ruchu
sktadnikow majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajg podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor — Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi.

8. Pracownicy Wydziatlu FB wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat
FB odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
zksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, Wydziat FB sporzadza ,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukceji) podajac: stan faktyczny wedlug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i
warto§ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelieniu zestawienia przekazuje
cato$¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 15.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét Burmistrz wydaje decyzje w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych
(wzor — Zalacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji). Decyzja nastepnie przekazywana jest do Wydziatu
FB, gdzie pracownik ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace
z decyzji Burmistrza.

3. Spisu pozostatych srodkow trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilo$ciowej, dokonuje sig¢
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodno$ci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Decyzje ostateczng w sprawie w/w niezgodnosci w wyposazeniu podejmuje Burmistrz.

8
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Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 16.

1. Inwentaryzacji $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, §rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, nalezno$ci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan z tytutow
publiczno — prawnych wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwalych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami — Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukc;ji.

9

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 9



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ W pomieszczeniu Nr.............
Komoérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowe
................................... dnia......cceece.
(miejscowosc) (podpis)

10
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
W Wydziale.......ccoeviiieiiiiiecieeeeceesee e w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie .

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Art.114. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng

wedhug zasad okreslonych w przepisach niniejszego rozdziatu.
Art. 124,

§ 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢: 1) pieniadze, papiery
wartosciowe lub kosztownosci, 2) narz¢dzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
§ 2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w § 1,
powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

§ 3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 11 2 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczeg6lno$ci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

11
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkow trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Lo s — przewodniczacy
2t s — cztonek
e e — cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Lo
2 e
Dokonata w dniu ........ccoceeriennnne ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita,
7Z€Z Uwagli Na  ZUZYCIC  .ecccevvervierienienieneeneen, nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ ettt ettt bt h e h bt h ekt b et a bt h e h bbbt e bt e bt e e st eh e ebe b et et ebe b .
W zwiazku z powyzszym dokonano Likwidacji ..o (Srodkow trwalych /

Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Ilo$¢ | Cena Wartosé Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

12
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Stownie ZIOtyCh: (DOdac WartoSé) .......ocueivuiiiuieiiiieieieeeee ettt ettt

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

(miejscowosc)

13
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Rodzaj inwentaryzacji —
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —

Zaltacznik Nr 4 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

ArKkusz spisu

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(Zespotu spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

z natury — uniwersalny

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Hos¢
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
14
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...........cccceeveevieiienceneennen.

WYCENTE oo e
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCZacy: ....ccccoeoiiiiiieiiecereteiies e

CZIONEK: . e eeeeeeeee e e
CZIONEK: .oooeiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et
CZIONEK: e eeeeereeee e

(imig i nazwisko) (podpis)

SPrawdzZil .....cccooviiiieees e e

15
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

Lo e — przewodniczacy

2t e — czlonek

B s — czlonek

Przeprowadzit w dniach ...........ccocevrinnnns spis z natury w:

) USSR
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) oo

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWICAZIAINA:...........cccueviiriiiiiiieiie ettt steesaestae s e e staeseeeseaesenesssesnas

odnr............. donr............ liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki

(wypeltni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespo6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci

16
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8. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

........................................ data .....ccocoeeininnn Lo,

(miejscowosc) 2 e

B

Qe

........................................................... S
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)

17
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 6 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany

Pieczeé firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzien .......oeeeeeeneens
2...T.
Lp. | Nrdokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne Roznica do

symbol | (okreslenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na

indeksu | przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilo$¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos$¢ Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | karta ilo§¢ | warto$é ilosé wartos¢

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
18
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Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo e — przewodniczacy

2t e — cztonek

B s — cztonek

na posiedzeniu W dnill ........ccocevevveereecienrennennnens dotyczacym Inwentaryzacji W .......cocceeeveevveerneeveeneennes
W dniach ..o arkusze Spisu Z NAtUry NI ......ccoveeveeneeneeneenieeienne dokonata

nastepujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODICKLU L.oueiiiiiiiiiii et et e et e et e et eeteeetbeesebeeesbeessbaesaseeensseesseessseeansens ,
b) rodzaj sktadnikOw majatkOWYCR: ...cccoeiiiiiieiiceceee et ,
¢) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........ccceeveevievierieniienieneeniens dO e .
L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych (011) — warto$€ 0gOIeM ........cccuvviiiiiiiiii e 7t
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0goIem .........ccoecevvcvieciieiiiecieeceeeee e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych (011) — Warto$€ 0gOIeIM ........covuiiiiiiiiiiiieeeee e 7t
— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ 0gOIem ........ccceevievierieriiiierie e zt

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia rdznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedobory ogotem .........c.ccccevvvevrnnnne. 7t

2) nadwyzki ogétem ..........cccoeevveveeieennns zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co
nastgpuje:

1) ettt ettt h et etttk h e b et e st st e b e b et e Rt R e b e es et e st eReeseebe s e st eneeteetesenteneenas
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

19
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczqcego komisji)
Lo,

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

20
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Zatacznik Nr 8 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja Burmistrza Mszczonowa
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W dniu o,
PIZEZ vttt ettt et ettt et et e e te et et e e teett et e et e eteeeb e beeteerseab e beert et et e eteesbebeeheersenbeebeertesseebeereensesreereersentens
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
(4 [0 72 Lo USSR
(nazwa i adres placowki)
72 OKIES O ..eoviiiiieiieiieieeiteie ettt ettt O e

) TSRS
2t ettt te et e e tete st eat e teteeaeentete st ea e et e et eaten e et e st en e et e st eheen e e te st ententeteene et ense et eneentennas
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ......ccceeerieniininirieieee ztotych
— niedobOr W KWOCIE .....eeeverrerieiieeieeieeieeeens ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Skarbnika,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ..............cceeevvveciencnnnnnnn. 7t jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
Lo e kwotg niedoboru W WYSOKOSCI ....cveevierveeiieieeieeieeneeveennes zt

21
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2 s kwota niedoboru W wysoKOSC .....ccueevuierienieniieieieeee zt

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ....................... 7} jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé¢ szkode w mieniu w Kkwocie ....................... z1 w skladnikach majatkowych
SPISANYCR JAKO .....ooiiiiiiiiccc e et e b e e e bt e e te e e taeetaeennbeeenraeenseeennes

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
L et h bbbt bt h bt ettt h bt b ettt e b e bttt b e

(wymienic inne)

(piecze¢ i podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢

22
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo e — przewodniczacy

2 e — cztonek

B s — cztonek

na posiedzeniu W dnill .........ccceeevveerieenereeeinieeieenns dotyczacym INWentaryZacji W .......ccoeeeveerveeeveenenenns
W dniach ......coovieviiien arkusze spisu Z Natury N1 .......ceeeeeveeereeenieeneeennennn dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODICKLU L.o.ut it ettt et e et e et e e ete e e tbeesabeeeabeesabeeeaseeensaeensseensseennns ,

b) rodzaj sktadnikow majatkowych: $rodki trwale trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow, nalezno$ci 1 zobowigzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate
w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od .......ccoeeveeviieiiiiiiiiieee e dO e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gOtem .........cccveviiiiiiiiniiiieeeee e 7t
— $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogolem ..........cccoeevvvevvcvenciencinnnenennn, 7k
— mnaleznosci spornych 1 watpliwych — warto§€ 0golem ........cccceeeeeieiiienciiciece e zt
e eeteeteeeteeeteesteesteesteesteesteesseesseesstesstesstesseesseesseesstenstenttenhteasteahteahte bt eehteehteenteehteastenaeesaeeeateenteentesaeens 7t
2) Ustalony stan wg dokumentow zrodlowych:

— $rodkow trwalych w budowie — warto$€ 0goOtem ...........ccceevviiiiiiiniieeie e zt
— $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogotem ..........cccoocevviiviiiniiniininnenn, 7t
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ 0gOIem ........c.ccceevievieiierierieree e zt
et eeteeteeteeeteeeteesteesteesteesteesheeaheebeeteeteebe e bee bt e bt e bt e bt e bt e bt e bt e bt e eheeeheeehe e bt e ab e e eheeeheeeheesaeesatenbeeas zt

RAZEM .ottt zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos$¢:
1) niedobory ogoétem ..........cccceverrirnnnne. zt
2) nadwyzki ogélem .........cccocvevveenieneennen. zt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1) ettt e oo et e e

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia RAACY PraWneZ0: ......eeiiiiiiiieeieriecie sttt ettt ettt et e s e ssaessaessaesseenseensaensaensaens

miejscowosc data podpis Radcy Prawnego

24

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 24



Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 3/2019
Burmistrza Mszczonowa
z dnia 14 stycznia 2019r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowe;j
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisoéw ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., Nr 395 z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2017r. , poz.2077 z
pozn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. ,
poz. 1911),

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793),

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Mszczonowie,

— Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Mszczonowa,

— Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy,

— wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

§3.

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajagca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestepstwa lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie wedlug zatacznika Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

3. Kasjer lub osoba wykonujaca czynnosci kasjera musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej ztozy¢ deklaracj¢ o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w Urzedzie instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.
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§ 4.
1. Kasa- pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.
2. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto pomieszczenie
powinno by¢ ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania warto$ci pienieznych.

§ 5.

1. Warto$ci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Warto$ci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej umieszczonej w szafie

stalowe;.

§6.

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 6.000 zt moze by¢
wykonywany pieszo.

2. Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 6.000 zt odbywa sig
samochodem stuzbowym lub prywatnym przy ochronie dodatkowego pracownika Urzedu.

3. W samochodach przewozacych warto$ci pieni¢zne nie mogg by¢ rownoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace
w tym transporcie.

§7.
1. W kasie moze by¢ :

niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki w formie pogotowia kasowego.

— gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotowka pochodzaca z optaty skarbowe;j.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie — pogotowia kasowego wynosi 1000 zt.

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw Urzedu nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsc tej
gotowki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) mozna réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow
bankowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla Urzedu pogotowie kasowego, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

§9.
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— czek gotéwkowy,
— bankowy dowod wptaty,
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

2

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 2



— dowdd wptaty — kasa przyjmie,
— dowdd wyplaty,
— inne akceptowane przez Burmistrza ,
3) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr gwarancji,
— rejestr czekow- drukow Scistego zarachowania,
— inne rejestry.
§ 10.

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe

lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastgpcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiegowego lub osobe upowazniong.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,, KW lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wptlaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla Wydziatu FB.

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Blgedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrédlowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodow wyptat gotowki.

4. Wptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat
dowodow kasowych, podpisanych przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwote wplaconej gotowki oraz date
ijej tytut.

§ 12.

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:
1) dowodéw wptat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
2) wlasnych zrédtowych dowoddéw kasowych.
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2. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptlat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i
date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

§ 13.

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek.

§ 14.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym w 2 egzemplarzach.

§ 15.

1. Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie (w dniu, w ktorym wystapily operacje kasowe) .
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem
pracownikom Wydziatowi FB.

§ 16.

1. Rozchodu gotdéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu od daty jej
stwierdzenia.
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§17.

1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoré6w podpisow, ktora ztozona jest w banku.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia si¢ dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawic
w rejestrze czekow anulowanych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni wazno$ci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on

zakacznik do raportu kasowego.

§18.

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem.

2) Wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastgpuja wplaty i wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypehnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.

4) Mozna prowadzi¢ kilka raportoéw kasowych odrebnie i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych.

5) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

w lewym goérnym rogu raportu zamieszcza si¢ nazwe¢ Urzedu, a w wierszu ,kasa” wpisuje

oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,
— po prawej stronie, w goérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig¢
z zachowaniem cigglo$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czeSci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$¢” okresla rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem

— w dolnej czg$ei raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow i
laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza oddzielnie, a
taczng sumg obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na
ostatniej stronie raportu kasowego.

6) Po wypemhieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za potwierdzeniem
odbioru osobie merytorycznie odpowiedzialnej w Wydziale FB. Kopia raportu kasowego pozostaje
w kasie .

§ 19.

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.
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3) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu, kopi¢ otrzymuje osoba wptacajaca,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy i zatagcza do raportu.

§ 20.

Rejestr gwarancji obejmuje wykaz gwarancji, przekazanych z Wydzialu RG i pozostatych Wydziatow.

§21.

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji podlegajag zinwentaryzowaniu :gotéwka, gwarancje ubezpieczeniowe i
bankowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
si¢ co najmniej z trzech 0so6b.

4) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji kasy na 31 grudnia sporzadzany jest w trzech egzemplarzach , protokot
przekazywania kasy w jednym egzemplarzu.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane s3g na biezaco. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg roéwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

PROTOKOL PRZEKAZANIA/PRZEJECIA KASY
dnia.....ooooiiii godz. .............
1. Stan gotowki w kasie (wg nominatéw):

200zt X o S et eer e, y eeens
100zt X ..ol St eeeeetrreeneeeeirenrenraeenans y eeens
50zt X ool S et eer e, y eeeens
20zt X oo e Y eeens
10zt X ..o, S et eer e, y eeens
Szt X o e y eeens
2z X o T, s eeens
1zt X o e Y eeens
0,50zt X ...l S e y eeenens
0,20zt X ...l PP y e
0,10zt X ...l S e y s
0,05zt X ..ol PP y e
0,02zt X ...l S e y s
0,01z X ...l St rterreereeentrren et rnaeneens y e
RAZEM GOTOWKA:  ..oooiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, eeeeeens
STOWNIE:. ...
Raport kasowy Nr .......... —dochody —stan: ..............ooeiiiina. y e
Raport kasowy Nr .......... —wydatki —stan: ... y e
Raport kasowy Nr .......... — ZFSS  —Stan: ......coooiiiiiiieei y e
Raport kasowy Nr .......... — e —StAN: e y e

Stan zgodny /niezgodny/ ze stanem kasy.

PRZEKAZUJACY e,
PRZEJMUJACY
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

PROTOKOL

Protokot kontroli kasy w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie przeprowadzonej w dniu

....................................... odgodz. ... dO et PIZEZ i
dzialajacego na podstawie upowaznienia wydanego
| 7/ 2SS ZdNIA oo r.

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCI: .....ccviieriiieiiieeiiie ettt eiee e vee e eveeeseaee s —

kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ........cccceeceeenennne. zt

2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ............... ... zt
Stan gotowki wg raportu kasowego nr ............... ... zt
Stan gotowki wg raportu kasowego nr ............... ... zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezaco.

4. Stan Pogotowia kasowego wynosi ................. zk.

S5.Kasjerka, Pani .......cccccoviviiiiniiiinnnnn. w dniu .. r., ztozyla deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke 1 inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych

kasjerki.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez Skarbnika/ Naczelnika FB w dniu
................... r. 9. Kasa zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym i kodem

wejsciowym.
10. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej
13701 SRR w sejfie.

11. Stwierdzono nieprawidtowosci:

Za strone¢ kontrolowana: Kontrolujacy:

(kasjerka) (Skarbnik/ NaczelnikF'B)
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Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 3 /2019
Burmistrza Mszczonowa
z dnia 14 stycznia 2019 .

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow
$cistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

§1.

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukoéw S$cistego zarachowania, a w
szczegblnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2018 r., Nr 395 z
pozn.zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r., poz.
2077 z pézn. zm.),

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Mszczonowie,
— Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Mszczonowa,
— Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajagcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w Urzedzie podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigedze drukow $cistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczbg i numery przyjetych
i wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczego6lnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze jak:

— czeki gotowkowe,

— kwitariusze przychodowe 1 rozchodowe,
— arkusze spisu z natury,

— karty drogowe,

- bilety optaty targowej

- bloki ,,KP” — kasa przyjmie.
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§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownicy Urzedu, zgodnie z zakresem czynnosci s3 odpowiedzialni za prawidlowa
gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukoéw $cistego zarachowania.

§5.

1. Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie z faktura lub rachunkiem wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz prawidlowos$ci ich serii i numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeroéw nadanych
przez drukarnig,

§ 6.
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:
,Druk $cistego zarachowania”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

Piecze¢ ,, Druk S$cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w metalowej,
ogniotrwatej szafie. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukow
Scislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow
Scislego zarachowania.

2. Poszczegbdlne bloki drukéw nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac¢
numery kart bloku.

4. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania. Przed ich
wydaniem  nadaje si¢ im kolejny numer iodtego momentu s3 drukami S$cistego
zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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§7.

Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miar¢ potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza, Skarbnika
lub 0s6b upowaznionych.

§ 8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

— dla przychodu — protokét przyjecia i ocechowania drukéw wraz z podpisem rachunku
dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9.

1. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Blednie wypethione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»<Anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 10.

1. Druki $cistego zarachowania sg inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna ustala stan faktyczny drukow $cistego zarachowania. W przypadku arkuszy
spisu z natury podaje si¢ ich rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienia ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow S$cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
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2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié¢ niezwlocznie bank , ktory czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci,

— date zaginigcia drukow,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginig¢cia drukow,

— nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik Nrl

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale: / jednorazowe+) Nr .......
do pobrania drukow Scistego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastgpujacych drukéw Scistego zarachowania

podpis Burmistrza

*niepotrzebne skresli¢

5

Id: 341AB843-6D1E-4C20-8D3D-4103A78CB83B. Podpisany Strona 5



Rejestr upowaznien

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

do pobrania drukow Scistego zarachowania
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Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca
upowaznienia wystawienia obowiazywania upowazniona upowaznienie
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