ZARZĄDZENIE Nr 85/06

BURMISTRZA MIASTA MSZCZONOWA

z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie przepisów wewnętrznych

regulujących gospodarkę finansową w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie.

      Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), zarządzam co następuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do użytku wewnętrznego:

1.  Instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych               w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie - załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
3.        Instrukcję w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie – załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
4.   Instrukcję w sprawie gospodarki kasowej  w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie -

            załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

5.      Instrukcję w sprawie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie    – załącznik Nr  4 do  niniejszego zarządzenia.
   6.         Instrukcja  kontroli finansowej – załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie, z tytułu powierzonych im obowiązków, do zapoznania się z ww. instrukcjami i przestrzegania w pełni zawartych w nich postanowień. 

§ 3.

  Tracą moc zarządzenia:

  - Zarządzenie Nr 42/03  Burmistrza  Miasta Mszczonowa z dnia 06 października 2003 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej dla Urzędu Miejskiego w Mszczonowie,

 - Zarządzenie Nr 6/05 Burmistrza Miasta Mszczonowa z dnia 4 maja 2005 r. w sprawie wprowadzenia w życie instrukcji kontroli finansowej, polityki rachunkowości oraz obiegu dowodów finansowo- księgowych.

 § 4.

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta.

§ 5.

  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 2 stycznia 2007 r.

Załącznik Nr 1  do

Zarządzenia Nr 85/06

Burmistrza Miasta Mszczonowa

z dnia 29 grudnia 2006 r.

Instrukcja

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów 

finansowo-księgowych

w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

§ 1.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 249, poz. 2104 

z późn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, 

poz. 1163, z późn. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. Nr 54, poz. 535 z późn. zm.).

§ 2.

     Pracownicy Urzędu Miejskiego w Mszczonowie z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 

§ 3.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
Urzędzie – oznacza to Urząd Miejski w Mszczonowie,

–
Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Miasta Mszczonowa

–
Skarbniku – oznacza to Skarbnika Miasta Mszczonowa .

§ 4.

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”.

2. Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy: 

–
zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

–
zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
–
wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą być również sporządzone przez urząd dowody księgowe:

1)
zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, 

2)
korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych ‑ sprostowania zapisów lub stornowań,
3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

4)
rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych (paragonów, kwitów parkingowych), sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. Nie wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów  usług (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów księgowych sporządzonych ręcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczęciu prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapisy w nim mogą nastąpić również za pośrednictwem urządzeń łączności lub magnetycznych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskują one trwale czytelną postać, odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe będzie stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu.

§ 5.
Treść dowodu księgowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

1/
określenie rodzaju dowodu (tj. podanie pełnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

2/
określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i nabywcy, usługodawcy),
3/  opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe – określoną także w jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT – wyszczególnienie stawek i wysokości podatków od towarów i usług,
4/
datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej, również datę otrzymania zaliczki,
5/
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od której przyjęto składniki majątkowe, na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujących: imię, nazwisko i podpis osoby wystawiającej dokument oraz nazwisko imię i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygującej),
6/
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie księgowym nanoszone są w akcie dekretacji na podstawie zakładowego planu kont), 
7/
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu księgowego w danej grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikować konkretny dowód),
8/
dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jeżeli dowód księgowy nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika majątkowego, przeniesienia własności lub użytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastępczym, to podpisy osób na tym dowodzie mogą być zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych osób. Podpisy na emitowanych papierach wartościowych mogą być odtworzone mechanicznie.

3. Dowody księgowe muszą być:

–
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

–
kompletne, czyli zawierające co najmniej dane określone w ust. 1,

–
wolne od błędów rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek, a błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jak zapisano wyżej w § 8 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziału jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie (tj. dowodu korygującego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Błędy w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje się przez wystawienie faktury korygującej.

6. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie wolno poprawiać liter lub cyfr.

§ 6.

Rodzaje dowodów księgowych.
1. Dowody bankowe:
1/
bankowe dowody wpłaty i wypłaty – wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.


Wszystkie wpłaty gotówkowe na rachunki własne lub obce do banku dokonywane są na specjalnym druku „Bankowy dowód wpłaty”. Dowód wypełnia osoba dokonująca wpłaty w dwóch egzemplarzach,

2/
polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego.


Podstawą do wystawienia powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie lub dokument wewnętrzny uzasadniający przekazanie pieniędzy. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziału Finansowego  w formie papierowej lub wprowadza do komputerowego systemu obsługi bankowej , które po zatwierdzeniu jest przesyłane do banku.
3/
wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych – otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych – oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy ‑ sprawdza pracownik wydziału finansowego z załączonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je pisemnie uzgodnić z oddziałem banku,

4/
czek gotówkowy – wystawiają upoważnieni pracownicy Wydziału Finansowego w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie stanowiącym podstawę wypłaty gotówki. Podstawą wydania czeku gotówkowego jest dowód źródłowy uzasadniający wydanie czeku (lista płac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja służbowa, faktura VAT, polecenie księgowania, itp.). Wszystkie dowody źródłowe stanowiące podstawę wydania czeku gotówkowego muszą być opisane przez osobę upoważnioną oraz muszą uzyskać akceptację wypłaty w postaci podpisów Burmistrza, Skarbnika lub osób upoważnionych. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji „ANULOWANO” wraz z datą i podpisem osoby, która go anulowała.

5/
umowa lokaty terminowej – kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostkę – przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku i oddziale banku, z którym zawarto umowę lokaty terminowej,

6/
wyciąg bankowy rachunku lokaty terminowej – oryginał sporządzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydziału Finansowego sprawdza zgodność kwot na wyciągu z zawartą umową. Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodność naliczonych odsetek z zawartą umową (wzory i symbole dowodów określają banki). 
2. Dowody kasowe:
1)
dowód wpłaty (kasa przyjmie),

2)
dowód wypłaty (kasa wyda),

3)
raport kasowy,

4)
wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

5)
polecenie wyjazdu służbowego,

6)
czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),

7)
bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

8)
kwitariusze przychodowe i rozchodowe.
3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:
1)
lista płac pracowników – oryginał,

2)
lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – oryginał,

3)
lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych – oryginał,

4)
rachunek za wykonaną pracę zleconą – oryginał,

6)
zlecenie wypłaty zaliczkowej – oryginał.

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:
1)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

2)
protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – oryginał (symbol PT),

3)
likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT),

4)
przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał,

 5)
nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz innych składników majątku trwałego – oryginał,

 6)
protokół szkodowy środka trwałego – oryginał,

 7)
protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego – oryginał.
5. Dowody księgowe rozliczeniowe:
1)
nota księgowa zewnętrzna – kopia,

2)
nota księgowa wewnętrzna – oryginał,

3)
polecenie księgowania – oryginał,

4)
nota obciążeniowa ogólna – oryginał,

5)
nota uznaniowa ogólna – oryginał,

Dokumenty wyżej wymienione sporządza Wydział Finansowy na bieżąco, na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych.

6. Druki ścisłego zarachowania:
1)
czeki gotówkowe,

2)
kwitariusze przychodowe i rozchodowe,

3)
arkusze spisu z natury,

4) bloki KP – kasa przyjmie,

5) karty drogowe,

6) bilety opłaty targowej.

Ewidencja druków ścisłego zarachowania prowadzona jest przez upoważnionego pracownika Wydziału Finansowego wg zakresu czynności i odrębnej instrukcji. Inwentaryzację druków przeprowadza się na koniec każdego roku.
§ 7.

Zasady obiegu dowodów księgowych.
1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu. 

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:
1/
zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy stanowiskami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne stanowiska,

2/
zasada systematyczności – wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

3/
zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej powtarzalności,

4/
zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

5/
zasada samokontroli obiegu – poszczególne komórki organizacyjne kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły ruch obiegowy.

§ 8.

Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są:

1/
listy płac pracowników zawierające dane dotyczące wypłat zasiłków z ubezpieczenia społecznego i zasiłków chorobowych ,

2/
listy dodatkowych wynagrodzeń osobowych, 

3/
listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieło itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonaną pracę.

2. Listy płac, które sporządza pracownik Wydziału Finansowego w jednym egzemplarzu powinny zawierać co najmniej następujące dane:

1/
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

2/
nazwisko i imię pracownika,

3/
sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

4/
sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

5/
sumę zasiłku rodzinnego,

6/
łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty,

7/
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

3. Dowodami źródłowymi do sporządzenia listy płac są:

1)
akt powołania lub wyboru,

2)
umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę, 

3)
rozwiązanie umowy o pracę,

4)
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub – potwierdzone przez kierownika jednostki ‑ zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, 

5)
rachunek za wykonaną pracę wykonaną na postawie zlecenia lub umowy o dzieło,

6)
inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia.
4. Dokumenty, o których mowa w ust. 3 pkt. 1–5 przygotowuje pracownik Wydziału Ogólno-Administracyjnego na podstawie decyzji Burmistrza,

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuje do Wydziału Finansowego pracownik odpowiedzialny za sprawę, której dotyczy wypłata.

5. Na pracę doraźną, nie przewidzianą w zakresie czynności zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zlecenie, umowa o dzieło). Umowę o pracę zleconą sporządza w dwóch egzemplarzach pracownik zlecający pracę z przeznaczeniem: oryginał – dla wykonawcy; kopia – dla pracownika zlecającego pracę (po wykonaniu pracy załącza się ją do rachunku ust. 3 pkt. 5). 

6. Umowę o pracę zleconą podpisuje Burmistrz  lub osoba przez niego upoważniona. Skarbnik składa kontrasygnatę. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7. Dokumenty, stanowiące podstawę do sporządzenia list płac, odpowiedzialni pracownicy przekazują do Wydziału Finansowego w terminie do dnia 20 każdego miesiąca, za dany miesiąc.

8. W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

1/
należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

2/
należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,

3/
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,

4/
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

5/
innych potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika,

6/
kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę.

9. Lista płac powinna być podpisana przez:

1/
osobę sporządzającą,

2/
pracownika Wydziału Ogólno-Administracyjnego (pod względem merytorycznym),

3/
Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione. 

10. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik Wydziału Finansowego sporządza zestawienie wynagrodzeń netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracowników, którzy posiadają założone rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe; dla pozostałych wypłaty dokonuje upoważniony pracownik w kasie urzędu. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń. Na podstawie zestawienia wykonuje się również przelewy realizujące zobowiązania obciążające wynagrodzenia tj. ubezpieczenia, podatki i inne.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta bankowe winno nastąpić w terminie do dnia 28 każdego  miesiąca, nie później jednak niż na trzy dni robocze przed zakończeniem miesiąca.

12. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.

§ 9.

Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek.
1. W Urzędzie występują zaliczki gotówkowe:

1)
stałe – zatwierdzane są przez Burmistrza dla pracowników zatrudnionych na stałe, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki wypłacane są na dokonywanie bieżących zakupów znaków opłaty skarbowej.

2)
jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w urzędzie w stałym stosunku pracy, na umowę zlecenie, członkom ochotniczych straży pożarnych, przewodniczącym rad sołeckich, sołtysom i Radnym Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakup materiałów, sprzętu i usług.

2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają od pracownika Wydziału Ogólno-Administracyjnego zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”, uzyskują podpisy osoby delegującej – Burmistrza lub osoby upoważnionej określających również środki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację Burmistrza lub osoby upoważnionej.     

 3.  Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza lub osobę upoważnioną wniosku o zaliczkę, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz  może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. 

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolenia Burmistrza,             pracownikom zatrudnionym w urzędzie w stałym stosunku pracy może być wypłacona zaliczka na poczet wynagrodzeń, jednak nie wyższa niż wynagrodzenie przysługujące pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiącu, pomniejszone o zaliczkę na poczet podatku dochodowego należną od tego wynagrodzenia oraz o potrącenia składek, na które pracownik wyraził zgodę (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzeń zaliczka podlega rozliczeniu przy wypłacie najbliższych wynagrodzeń. 

5. Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki o której mowa w ust.3 nie mogą być wypłacane następne zaliczki.

 





§ 10.

Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych.

1. W zakresie zlecania zamówienia na zakupy materiałów, towarów, usług, środków trwałych i robót inwestycyjnych obowiązuje w Urzędzie „Regulamin zamówień publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji leży w kompetencji każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza oraz Skarbnikiem. Zamówienia podpisuje Burmistrz, Zastępca Burmistrza lub osoba upoważniona a Skarbnik składa kontrasygnatę. Każdy wydział Urzędu prowadzi rejestr udzielonych zamówień publicznych i podpisanych umów.

2. Zakupy gotowych środków trwałych oraz zlecenie realizacji robót budowlanych dokonywane są po wyborze dostawcy - wykonawcy, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Wybór dostawcy poprzedzony jest procedurą przetargową, z której zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych, sporządzany jest protokół. Zakupy środków trwałych dokonywane są w oparciu o umowę dostawy, a zlecanie robót następuje na podstawie umowy o realizację inwestycji. Umowy te  podpisują Burmistrz lub Zastępca Burmistrza i kontrasygnuje Skarbnik.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami tej ustawy,  winien je odpowiednio udokumentować. 

Procedurę przetargową przeprowadza komisja d/s. przetargów w oparciu o przyjęty regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za pośrednictwem inwestora zastępczego ‑ odpowiedzialny jest inwestor zastępczy.

4. Umowę na piśmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informację o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przekłada do podpisu osobom upoważnionym. 

5. Umowa sporządzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z których: jeden egzemplarz dostarczany jest do Wydziału Finansowego najpóźniej w dniu następnym po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku prowadzącym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiałów z przeprowadzonego przetargu, trzeci egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. W zakresie robót budowlano-montażowych oraz nakładów na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy musi być dołączony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robót objętych umową. Natomiast do faktury powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są:

1/
faktury przejściowe wraz z dołączonym oryginałem protokołu odbioru wykonanych robót podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczególnieniem robót od początku budowy, wartość robót wykonanych wg poprzednich protokołów oraz wartości robót wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik, odpowiedzialny za realizację zadania potwierdza zgodność z harmonogramem, podając pozycję z harmonogramu, 

2/
faktura końcowa i protokół końcowy zakończenia inwestycji i oddania do użytku,

3/
dowód lub dowody „OT” – przyjęcia środka trwałego,

4/
dowód lub dowody „PT” – przekazania – przejęcia środka trwałego.

8. Protokół odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku stanowi podstawę udokumentowania przyjęcia do użytku obiektów majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano-montażowych. Za sporządzenie protokołu odbioru końcowego i przekazania inwestycji do użytku odpowiedzialny jest kierownik wydziału prowadzący całość zadania inwestycyjnego natomiast dowody OT i PT sporządzane są w Wydziale Finansowym.  Dokumenty te sporządzane są w czterech egzemplarzach i przekazywane: 

1/
oryginał i pierwszą kopię – dla Wydziału Finansowego, 

2/
drugą kopię – dla pracownika odpowiedzialnego za przyjęty lub wyremontowany obiekt,

3/
trzecią kopię – dla pracownika prowadzącego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody „OT” stanowią udokumentowanie zakończonych inwestycji polegających na zakupach składników majątkowych przekazanych bezpośrednio do użytkowania oraz łącznie z protokołem odbioru końcowego i przekazania do użytku inwestycji są udokumentowaniem zakończonych robót budowlano-montażowych.

 W dowodzie „OT” należy wpisać nazwę, charakterystykę (z podaniem informacji dot. danego środka trwałego, np. długość drogi, rodzaj nawierzchni, materiał z jakiego została wybudowana, kubaturę, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. – w przypadku urządzeń), wartość budowy lub nabycia, miejsce użytkowania, klasyfikację rodzajową oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dołączonym protokołem odbioru dokumentacji, zawierającym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego została sporządzona.

11. Zlecenie usługi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywać się w trybie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, wymaga bezwzględnie formy umowy pisemnej, określającej: zakres opracowania, terminy wykonania, formę płatności, zakres odpowiedzialności wykonującego usługę oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 11.

Dokumentowanie sprzedaży towarów i usług, wynajmu lokali, dzierżawy gruntów i  użytkowania wieczystego nieruchomości.
1. Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

1/
faktura VAT – kopia,

2/
faktura korygująca – kopia,

3/
nota korygująca – nota,

4/
akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie:

1)
sprzedaży mienia – przez Wydział finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzącego bieżąco sprawy gospodarki nieruchomościami. Wniosek winien być przekazany do księgowości najpóźniej w dniu następnym od daty sporządzenia, celem wystawienia faktury. Faktura sporządzana jest w dwóch egzemplarzach:

a)
oryginał – kupującemu,

b)
kopia – pozostaje w Wydziale Finansowym.

2)  zwrotu kosztów rozmów telefonicznych przeprowadzonych przez pracowników, przez jednostki obce korzystające z telefonu urzędu i przez osoby pobierające energię z liczników urzędu – na wniosek pracownika prowadzącego sprawy gospodarcze – przez Wydział Finansowy. Rachunek sporządzany jest w dwóch egzemplarzach:

a)
oryginał – dla korzystającego z telefonu lub energii,

b)
kopia – pozostaje w Wydziale Finansowym.

§ 12.

Dokumentowanie wykonania usługi. 
1.  Dokonywanie zakupu towarów i usług odbywa się na podstawie umów za wyjątkiem drobnych zakupów bieżących. 

2. Dokumentem potwierdzającym wykonanie zakupu lub usługi jest  protokół odbioru lub adnotacja pracownika merytorycznego na rachunku. 

3. W przypadku zlecenia na czynności jednorazowe – kopia przechowywana jest na stanowisku zlecającego do czasu wykonania usługi. Z chwilą wystawienia rachunku lub faktury dołączana jest do rachunku lub faktury, na którym zlecający potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do Wydziału Finansowego.

 4. Na czynności fizyczne wykonywane przez dłuższy okres – oryginał zlecenia otrzymuje zleceniobiorca natomiast kopia przekazywana jest do Wydziału Finansowego. W zależności od warunków płatności ustalonych w zleceniu, płatność następuje w okresach miesięcznych na podstawie rachunków; na oryginale rachunku osoba zlecająca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do Wydziału Finansowego, który dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

 5. W przypadku, gdy płatność następuje po zakończeniu okresu obowiązywania zlecenia – osoba zlecająca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku końcowym i przekazuje do księgowości, która dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Każdorazowo wypłata należności następuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione poleceniem przelewu, lub gotówką w kasie urzędu w zależności od zawartych w zleceniu warunków płatności i w terminie określonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi po dokonaniu zapłaty, pracownik, który zlecał usługę sporządza protokół reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z których oryginał, do czasu załatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po załatwieniu reklamacji przekazuje do Wydziału finansowego wraz z zatwierdzoną przez Burmistrza decyzją o sposobie jej załatwienia.   

                                                § 13.

Dowody dotyczące transportu.
1. W Urzędzie obowiązuje następująca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodów służbowych: 

1/ karta drogowa – dokument wystawia pracownik Wydziału Finansowego w jednym egzemplarzu i przekazuje pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu. Wydaną kartę ewidencjonuje się w rejestrze druków ścisłego zarachowania. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujący kartę dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczającemu,

2/
rozliczenia zakupu i zużycia materiałów pędnych prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny,

3/
normy zużycia paliwa określa Burmistrz na podstawie odrębnego zarządzenia. Oryginał zarządzenia określającego normy zużycia paliwa przekazywany jest do Wydziału Finansowego., 

2. Według wyżej ustalonych zasad należy rozliczać zużycie paliwa zakupionego do samochodów i sprzętu OSP. Ewidencję kart drogowych i rozliczenia miesięczne na zasadach określonych w ust. 1 prowadzi pracownik, któremu w zakresie obowiązków przypisano prowadzenie spraw OSP. Stosowana winna być karta drogowa pojazdu oraz karta pracy sprzętu silnikowego. Usługę potwierdza komendant Gminy OSP.              

          § 14.

Dokumentowanie ruchu majątku trwałego -   Dowody księgowe majątku trwałego:

1)
przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

2)
protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego – oryginał (symbol PT),

3)
likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT),

4)
przewartościowanie środka trwałego po jego ulepszeniu – oryginał,

 5)
oddanie w administrowanie środka trwałego – oryginał (symbol PT),

 6)
nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz innych składników majątku trwałego – oryginał,

 7)
protokół szkodowy środka trwałego – oryginał,

7) protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego – oryginał

§ 15.

1. Wszelkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

2. Dowody winny być sprawdzone pod względem:

1/
merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych, wyrażonych w dowodach oraz stwierdzeniu, że wystawione zostały przez właściwe jednostki,

2/ formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych,

3/  wstępnym przez Skarbnika,  polega na złożeniu przez niego podpisu na dokumentach dotyczących danej operacji. Oznacza to, że nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji, zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.
3. Kontrola dowodów winna się odbywać na właściwych stanowiskach pracy zgodnie z procedurą SJ- 14 Kontrola wydatków, opracowaną  w dokumentacji Systemu Zarządzania Jakością. 

§ 16.
Dekretacja dokumentów księgowych.
1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

3. Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1/
segregacja dokumentów,

2/
sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

3/
właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).

1)
Segregacja dokumentów polega na:

a)
wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które podlegają księgowaniu (nie wyrażają operacji gospodarczych i nie są ich zapowiedzią),

b)
podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy według rodzaju poszczególnych działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, środki specjalne, inwestycje, itp),

c)
kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres (np. dzień, dekadę).

2)
Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na dowód skontrolowania przez osobę odpowiedzialną za dany odcinek działalności jednostki, ustalony w zakresie obowiązków. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, należy dowód zwrócić do właściwego wydziału w celu uzupełnienia.

3)
Właściwa dekretacja polega na:

a)
nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,

b)
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma być zaksięgowany (dokumenty dochodowe mogą być dekretowane zbiorczo),

c) do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć (dokumenty


dochodowe mogą być dekretowane zbiorczo), 

d) dokumenty wydatkowe, w których koszty przesyłki stanowią koszty związane z zakupem dekretuje się do podziałki klasyfikacyjnej zakupu,

e) określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną datą niż data jego wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data otrzymania (dot. dowodów obcych),

f)  podpisaniu przez Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną. 

4. Dla usprawnienia pracy można stosować pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią. 

§ 17.

1. Do udokumentowania operacji sprzedaży w Urzędzie, służą:

1/
dla osób prawnych prowadzących działalność gospodarczą, będących podatnikami podatku od towarów i usług:

a) faktury VAT

b) faktury korygujące VAT /wystawiane zawsze przez sprzedającego/ opatrzone klauzulą „KOREKTA”.

2)
w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zaginięcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza się duplikat faktury VAT. Duplikat każdorazowo sporządza wystawca umieszczając na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w Urzędzie służą:

1)
faktury VAT,

2)
faktury korygujące VAT.

13. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do sporządzania:

1)
rejestrów sprzedaży,

2)
rejestrów zakupu,

3)
deklaracji VAT 7,

4)
przelewów należnego urzędowi skarbowemu podatku VAT, wynikającego z deklaracji VAT 7.

14. Faktury VAT dokumentujące sprzedaż wystawiane są przez przez pracownika Wydziału Finansowego. Pracownik ten prowadzi rejestr sprzedaży opodatkowanej, rejestr zakupów oraz dokonuje rozliczenia podatku VAT z Urzędem Skarbowym.

15. Otrzymane od kontrahentów faktury VAT i faktury korygujące, uprawniające Urząd do odliczenia podatku naliczonego od należnego ujmuje się w rejestrach zakupu sporządzanych w okresach miesięcznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży i rejestrów zakupu wykazuje się w deklaracji VAT 7, sporządzanej co miesiąc i składanej do właściwego dla podatnika urzędu skarbowego za okresy miesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzędu skarbowego odprowadza się należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny być zgodne z danymi, wynikającymi z ewidencji księgowej.

17. Obieg faktur VAT wpływających do urzędu odbywa się zgodnie z procedurą SJ-14 Kontrola wydatków. 

18. Wszystkie dokumenty, będące podstawą do wystawienia przez urząd faktury VAT, faktury korygującej, noty korygującej, następnie rejestru sprzedaży, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny być przekazane do Wydziału Finansowego najpóźniej następnego dnia od zaistnienia faktu sprzedaży towaru lub usługi tak.

19. Do podstawowych dokumentów, będących podstawą do wystawienia faktury VAT w Urzędzie            należą:

–
umowy kupna – sprzedaży (akt notarialny),

–
umowy najmu,

–
umowa dzierżawy.

20. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu do terminowego przekazywania dokumentów, stanowiących podstawę do wystawiania faktur VAT.

21. Wobec pracowników nie wywiązujących się z zapisu mogą zostać zastosowane kary przewidziane w kodeksie pracy.

§ 18.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych:

1)
zasada grupowania dokumentów do akt – jednorodność tematyczna,

2)
zasada kompletowania dokumentów w aktach – układ chronologiczny,

3)
zasada oznakowania akt: 

–
symbol literowy Wydziału Finansowego,

–
symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcją kancelaryjną),

–
numer kolejny (rok np. 15/07),

4)
zasady przechowywania akt:

–
akta winny być przechowywane w komórce organizacyjnej na stanowisku pracy, którego dotyczą. Okres przechowywania określa kategoria archiwalna,

5)
zasada odpowiedzialności indywidualnej: 

–
każdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynności,

6)
zasada łatwego wyszukiwania dokumentów:

–
dokumenty muszą być widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o których mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien być pojedynczy dokument i zewnętrzna strona teczki, w której jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” – oznacza się kategorie dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne.

Symbolem „B” – oznacza się kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1)
symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych.

§ 19.

Przechowywanie akt.
1. W Urzędzie obowiązują poniższe zasady przechowywanie akt:

1)
akta spraw przechowuje się na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakładowym,

2)
na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego,

3)
teczki spraw w trakcie załatwiania opisuje się zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie załatwionych opatruje się opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

4)
kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie załatwionych mogą być przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbędna dla dalszej realizacji zadań jednostki – przez okres do dwóch lat (w przypadkach konieczny przez okres dłuższy).

2. Przechowywanie akt w archiwum zakładowym:

1)
w celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakładowe,

2)
akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie roku (w uzasadnionych wypadkach – po upływie dwóch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzący sprawy,

3)
pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie archiwum zakładowego, po uzgodnieniu z każdym kierownikiem komórki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakładowego przez poszczególne komórki i samodzielne stanowiska pracy,

4)
przekazanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt; drugi egzemplarz pozostaje u pracownika prowadzącego archiwum,

6)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy zdający akta w kolejności teczek, według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)
spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: pracownik zdający akta i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji nie rzadziej niż raz na pięć lat. Akta o szczególnym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o dużej wartości dla jednostki, winny być przechowywane w postaci foliowanej.

§  20.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialność pracowników za mienie.
1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w urzędzie powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży.

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

3. Po zakończeniu pracy budynek urzędu(a także wszystkie jego pomieszczenia) powinien być zamknięty na klucz, okna pozamykane, system ochrony uruchomiony.

4. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w specjalnej szafie, znajdującej się w wyznaczonym pokoju.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza.

6. Pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być, po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach. 

§  21.

1. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powierzone składniki majątku gminy określa kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

2. Przekazanie mienia powinno być udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki powierzony sprzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

3. W celu zabezpieczenia majątku gminy należy przestrzegać, aby w aktach osobowych pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się umowy określające zakres odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek urzędu.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§  22.

1. Załatwianie i obieg korespondencji określa instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy urzędu i winna być przestrzegana przez wszystkich pracowników. 

§  23.

Załącznikiem do niniejszej  instrukcji są wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów księgowych, do kontroli  merytorycznej, do kontroli formalno- rachunkowej.

Załącznik Nr 2  do

Zarządzenia Nr 85/06

Burmistrza Miasta Mszczonowa

z dnia 29 grudnia 2006 r.
instrukcja
w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku

i zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 1.

Podstawę regulacji przyjętych w niniejszej instrukcji stanowią poniższe akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 249, poz. 2104 z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r.  podatku dochodowym od osób prawnych (tj. 2000 r. Dz . U. 54, poz. 654 z późń. zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy. 

5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z późn. zm).

6. Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntów i budynków (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

7. Komunikat Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to Urząd Miejski w Mszczonowie ( urząd),

–
kierowniku jednostki – oznacza to Burmistrza Miasta Mszczonowa,

-   głównym księgowym – oznacza to Skarbnika Miasta Mszczonowa.

§ 3.

1. Majątek jednostki stanowią:

–
środki trwałe,

–
pozostałe środki trwałe (wyposażenie),

–
wartości niematerialne i prawne.

2. Wyceny środków trwałych dokonuje się wg zasad określonych w ustawie o rachunkowości, z tym że środki trwałe stanowiące własność jednostki, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się wg wartości określonej w decyzji.

3. Za środki trwałe uważa się składniki majątku, o wartości ustalonej w  przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

4. Bez względu na wartość na koncie środków trwałych ewidencjonuje się grunty, budowle i budynki. Wartość środka trwałego może być zwiększona lub zmniejszona w wyniku zarządzanej aktualizacji wyceny. Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych może nastąpić o równowartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania z inwestycji, datą zakupu lub datą decyzji. Ujawnione nadwyżki ewidencjonuje się pod datą ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie środków trwałych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, określonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych zapisywane jest w księdze głównej na koniec roku budżetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegają umorzeniu.

8. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem wymogów przewidzianych dla księgi inwentarzowej środków trwałych.

9. Pozostałe środki trwałe w używaniu (wyposażenie – przedmioty), wycenia się wg cen zakupu brutto, tj. łącznie z podatkiem VAT.

10. Pozostałe środki trwałe, o wartości nie przekraczającej wielkości stanowiącej dolną granicę środka trwałego, umarza się w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania.

11. Ustala się dolną granicę wartości pozostałych środków trwałych podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej w wysokości  750 zł. Ustalona granica może ulec zmianie.

12. Ewidencją ilościowo-wartościową należy objąć, bez względu na ich wartość, składniki majątkowe zaliczone do pozostałych środków trwałych obejmujące wyposażenie biur, jak:

–
meble biurowe (szafy, biurka, krzesła, itp.),

–
komputery, maszyny liczące i piszące, itp.

13. Dla pozostałych środków trwałych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjątkiem drobnych jak: dziurkacze, nożyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilościowa. Na rachunkach, na podstawie których dokonano zakupu pozostałych środków trwałych (wyposażenia), należy dokładnie opisać komu przekazano środek do użytku oraz zamieścić klauzulę o treści: „wpisano do ewidencji ilościowej pokój nr ............ poz. ............ nr ............. data ............ podpis .................”. Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

14. Zakupione książki do użytku służbowego podlegają ewidencji w rejestrze pozycji książkowych prowadzonym przez pracownika  Wydziału Ogólno- Administracyjnego.

15. Dowody zakupu książek  winny być dokładnie opisane z podaniem użytkownika i  zawierać klauzulę: „wpisano do rejestru pozycji książkowych  poz. .............. nr ............... data ................ podpis ................”.

Odpowiedzialność za składniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie urzędu ponosi pracownik Wydziału Ogólno-Administracjnego  wyznaczony przez kierownika jednostki, na którym również ciąży obowiązek nadzoru nad właściwą eksploatacją majątku i zabezpieczeniem go przed kradzieżą i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialność za właściwą eksploatację i ochronę składników majątkowych w czasie godzin pracy ponoszą pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w związku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 5.

1. Pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo-wartościową, stanowiące wyposażenie biurowe, winny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien określać rodzaj, ilość składników wyposażenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracowników, których pieczy składniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczęcią jednostki i podpisami osób odpowiedzialnych umieszcza się w widocznym miejscu w każdym pomieszczeniu (wzór „Spisu inwentarza” stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposażenia danego pomieszczenia biurowego mogą nastąpić za wiedzą pracownika Wydziału Ogólno- Administracyjnego i pracowników odpowiedzialnych za jego eksploatację i ochronę. Zmiany te każdorazowo powinny być odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w środkach trwałych lub środkach trwałych pozostałych w używaniu, podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej – zmiany winny być zgłoszone do Wydziału Finansowego. Obowiązek dopilnowania zgłoszenia zmian ciąży na pracowniku Wydziału Ogólno-Administracyjnego.

4.  W/w pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest dopilnować aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisów pracowników w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy.

§ 6.

1. Pracownikom Urzędu Miejskiego może być powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu („OT” lub „PT”) sprzęt biurowy do użytku indywidualnego. Przyjmując taki sprzęt pracownik winien podpisać oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powierzone mu mienie i zobowiązać się do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego użytkowania. (Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.) Oświadczenia powyższe przechowuje się w aktach osobowych.

2. Sprzęt biurowy, nie podlegający ewidencji ilościowo-wartościowej przydzielony do indywidualnego użytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiązek okazania tego sprzętu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialności za stwierdzony brak.

3. Obowiązkiem pracowników, z którymi rozwiązywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji z Wydziału Ogólno - Administracyjnego na karcie obiegowej.

§ 7.

1. Pracownik wyznaczony  przez kierownika jednostki zobowiązany jest zorganizować taką formę nadzoru, która skutecznie służy należytej ochronie składników majątkowych przed zniszczeniem lub kradzieżą.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia składników majątkowych, osoba wymieniona w ust.1 występuje z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunięcia zagrożenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku właściwych warunków dla zabezpieczenia składników majątkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego użytku, zainteresowany pracownik obowiązany jest zgłosić ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.

1. Obowiązek należytej troski o ochronę składników mienia, przeznaczonego do użytku indywidualnego przed utratą lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, któremu sprzęt taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, będącego na wyposażeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do użytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawić kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów kodeksu pracy.

§ 9.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialność za zniszczenie mienia jednostki, powstałego wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków.

2. Odpowiedzialność pracownika z tego tytułu wiąże się z obowiązkiem wyrównania powstałej szkody, przy czym regres urzędu ogranicza się do trzykrotnych poborów – zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiązany jest pokryć szkodę w pełnej wysokości, jeżeli przekracza ona wartość trzykrotnych poborów w sytuacji, gdy pracownik: 

1) dopuścił się zagarnięcia mienia albo w inny sposób umyślnie wyrządził szkodę urzędowi,

2) nie dopełnił obowiązku zwrotu albo rozliczenia się z powierzonych mu pieniędzy, papierów wartościowych, narzędzi, sprzętu komputerowego lub innego wyposażenia, a także odzieży ochronnej i roboczej,

3) spowodował szkodę w mieniu innym niż wymienione w punktach 1) i 2), jeżeli było ono mu powierzono z obowiązkiem zwrotu.

Inwentaryzacja

§ 10.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości majątek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespołu czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu składników majątkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieniężnych składników majątku jednostki, uzgodnienie sald aktywów i pasywów, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym również rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

§ 11.

Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzień każdego roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację:

1)
środków pieniężnych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonów i innych papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, druków ścisłego zarachowania, a także środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie niestrzeżonym – drogą spisu z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych różnic,

2)
środków pieniężnych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek – drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń pisemnych prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów lub pasywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,

3) aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno – prawnych, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy ‑ przeprowadza się przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodów księgowych,

2. Raz w ciągu czterech lat:

  –
środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie znajdujących się na terenie strzeżonym.

4. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone w ust. 1, 2 i 3 uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:

· składników aktywów z wyłączeniem środków pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów ‑ rozpoczęto nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego i zakończono do 15 dnia następnego roku (styczeń), ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiększenia lub zmniejszenia), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.

§ 12.

Czynności przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy przeprowadzić oględziny środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu pod względem oznakowania, umożliwiającego identyfikację oraz przydatności. Należy dokonać likwidacji środków zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powołana przez kierownika jednostki sporządzając protokół (wzór protokołu – Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), w którym podaje przyczyny i sposób fizycznej likwidacji.

3. Protokół likwidacji winien zawierać: nazwę środka, numer inwentarzowy, ilość, cenę i wartość, podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokół zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwłocznie Skarbnikowi celem naniesienia zmian w ewidencji księgowej.

§ 13.

Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji.
1. Inwentaryzację środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu (wyposażenie) przeprowadza się metodą spisu z natury w oparciu o zarządzenie Burmistrza.

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje Burmistrz. 

3. Członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje Burmistrz, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, w składzie co najmniej trzech osób.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników. Zespół spisowy musi się składać z co najmniej trzech osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za podlegające spisowi składniki majątku. Skład zespołów spisowych ustala, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, Burmistrz.

5. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1)
stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian i uzupełnień w ich składzie,

2)
wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

3)
przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,

4)
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, a w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe i wyposażenie w użytkowaniu są oznakowane i czy w pomieszczeniach, w których się znajdują wywieszone są aktualne spisy inwentarzowe,

5)
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,

6)
stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

a)
zmiany terminu inwentaryzacji,

b)
zarządzenia inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

c)
powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d)
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

–
spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

–
spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

–
przeprowadzeniu spisów uzupełniających lub powtórnych,

7)
zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

8)
kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

9)
kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym, wypełnionych przez zespoły spisowe, arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,

10)
dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)
ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

12)
przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

13)
stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku, 

14)
przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

§ 14.

Inwentaryzacja właściwa.
1. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej pobiera „Arkusz spisu z natury – uniwersalny”, (wzór – Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji) stanowiący druk ścisłego zarachowania. Zespół spisowy dokonuje spisu z natury na ww. „Arkuszu spisu...” wypełniając czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treścią w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej. Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej 3 osobową komisję, wyznaczoną przez Burmistrza. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. .........”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza należy skreślić. 

2. Błędy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypełnienia, można poprawić wyłącznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowości, tj. przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury i opatrzona datą. Błędy powstałe np. przy wycenie, powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności.

3. Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej – w trzech. Oryginał spisu otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kopię – osoba materialnie odpowiedzialna. 

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

–
środków trwałych,

–
pozostałych środków trwałych w używaniu.

5. Nie należy spisywać na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia o tym przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania. 

6. Po zakończeniu każdej strony arkusza spisu, zespół spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne składają podpisy, następnie zespół spisowy sporządza zestawienie arkuszy spisowych i składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzór – Zzałącznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakończeniu spisu z natury zespół spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi Miasta. 

8. Pracownicy Wydziału Finansowego wpisują ceny ewidencyjne stosowane w księgach rachunkowych i inwentarzowych. 

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego następuje w drodze porównania ustaleń zawartych w arkuszach spisowych z ewidencją analityczną. W przypadku pełnej zgodności wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, Wydział Finansowy odnotowuje fakt pełnej zgodności na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik Miasta.

10. W przypadku stwierdzenia różnic w wartości spisu z natury z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, Wydział Finansowy sporządza „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” (wzór – Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) podając: stan faktyczny według spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilości i wartości oraz różnic stanowiących nadwyżki i niedobory. Po wypełnieniu zestawienia przekazuje całość dokumentacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15.

Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaśnia przyczyny różnic; sporządza protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji (wzór – Załącznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokół  Burmistrz wydaje decyzję  w sprawie różnic inwentaryzacyjnych (wzór – Załącznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji). Decyzja następnie przekazywana jest do Wydziału Finansowego, gdzie pracownik ewidencjonuje w księgach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikające z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostałych środków trwałych podlegających tylko ewidencji ilościowej, dokonuje się poprzez stwierdzenie zgodności lub niezgodności stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym. 

4. Decyzję ostateczną w sprawie w/w niezgodności w wyposażeniu podejmuje Burmistrz.

Inwentaryzacja pozostałych aktywów i pasywów

§ 16.

1. Inwentaryzacji środków  pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek, powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych – dokonuje się na ostatni dzień roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidłowości stanu tych aktywów przez bank i kontrahentów.

2. Inwentaryzacja aktywów i pasywów, nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno – prawnych wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy – odbywa się w drodze weryfikacji danych z ksiąg z odpowiednimi dokumentami – Załącznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji.

§ 17.

Pełną dokumentację inwentaryzacyjną należy przechowywać przez okres dziesięciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami:

–
Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.).

Załącznik Nr 1 do Instrukcji 

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, 

inwentaryzacji majątku 

i zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................



w pomieszczeniu Nr.............

Komórka organizacyjna

	Lp.
	          Nazwa   przedmiotu
	  Ilość
	    Nr  inwentarzowe

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


...................................dnia.................



................................

          (miejscowość)




 
          (podpis) 
Załącznik Nr 2 

do Instrukcji w sprawie gospodarki 

majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku 

i zasad odpowiedzialności 

za powierzone mienie

dnia ................... 200 ... r.

........................................................






(imię i nazwisko)
........................................................

(stanowisko)
OŚWIADCZENIE

Oświadczam niniejszym, że znane mi są obowiązki oraz świadomy (a) jestem odpowiedzialności materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytułu zajmowanego stanowiska pracy w Wydziale.................................................................   w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie .

Równocześnie oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za mienie powierzone mi bezpośrednio, tj.:

1.  .............................................

2.  .............................................

jak również za mienie, nad którym powierzono mi nadzór w związku z pełnioną funkcją, stosownie do treści przepisów art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiązuję się jednocześnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia się w wypadku ....................................................................................  .

........................................................


 .........................................

(podpis osoby przyjmującej oświadczenie) 


     (data i podpis pracownika)
Załącznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Protokół likwidacji środków trwałych 

/środków trwałych w używaniu/

(Uwaga! Sporządzony oddzielnie dla środków trwałych, środków trwałych w używaniu, wyposażenia nie podlegającego ewidencji ilościowo-wartościowej).
Komisja likwidacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

w obecności osób materialnie odpowiedzialnych:

1. ...................................................

2. ...................................................

Dokonała w dniu .......................... oględzin niżej wymienionych środków trwałych i stwierdziła, że z uwagi na zużycie ................................... nadają się one jedynie do likwidacji przez .......................................................................................................................................................  .

W związku z powyższym dokonano likwidacji ................................................................... (środków trwałych / środków trwałych w używaniu / wyposażenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak niżej:

	Lp.
	Nazwa   środka
	    Nr

inwent.
	Ilość
	 Cena
	 Wartość
	     Sposób fizycznej

          likwidacji

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                                 R  a  z  e  m
	
	


Słownie złotych: (podać wartość)


Podpisy członków komisji: 


  Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

...................................................


    ..................................................................

...................................................

...................................................

Zatwierdzam likwidację ...................................................... 




(pieczęć i podpis Burmistrza)
................................................. data ..............................

           (miejscowość)
Załącznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Arkusz spisu 

z natury – uniwersalny

Str. ..............
Rodzaj inwentaryzacji – 


Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji – 


 ...........................................................                                  .....................................................................

 (Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
                                    (Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
          Skład komisji inwentaryzacyjnej

 
          Inne osoby i stanowisko służbowe

          (Zespołu spisującego)



           (Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)
            (Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)


........................................................
 

      .............................................................

........................................................
 

      .............................................................

........................................................
 

      .............................................................

Spis rozpoczęto dnia ................ o godz.  ......... zakończono dnia ............... o godz.  .........

	Lp.
	KTM- symbol indeksu
	Nazwa

(określenie) przedmiotu

spisowego


	J.m.
	Ilość stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	

	 1.
	              2.
	                3.
	   4.
	         5.
	   6.
	     7.
	    8.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 


                                                                                                        (podpis)
Wycenił 






                                    (imię i nazwisko)           

           (podpis) 
Skład komisji inwentaryzacyjnej:

Przewodniczący: 




Członek: 






Członek:




Członek: 






             (imię i nazwisko)

           (podpis)
Sprawdził 




Załącznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia kierownika jednostki Nr ........... z dnia ..........................

w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

Przeprowadził w dniach ............................. spis z natury w:

a) 


(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczeń, itp.)
b) 


(rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych)
c) osoba materialnie odpowiedzialna:


1. Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury

od nr .............. do nr ..............  liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń stwierdzono, że wszystkie składniki majątku podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisów z natury.

3. Stan pomieszczeń jest następujący:

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

5. Nie stwierdzono uchybień w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki zabezpieczające:


                                         (wypełnić w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, uchybień)
7. W czasie spisu z natury Zespół spisowy napotkał następujące trudności

8. Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury

9. Uwagi i spostrzeżenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objęte spisem składniki majątku

  ........................................ data ............................. 
1. .........................................

           (miejscowość)




2. .........................................








3. .........................................








4. .........................................

........................................................... 

5. .........................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)


     (podpisy zespołu spisującego)
Załącznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

	Pieczęć firmowa
	Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

........................ na dzień ..................... 

2... r.
	Dotyczy        strona

	Lp.
	Nr dokum.
	KTM – symbol indeksu
	Nazwa (określenie) przedmiotu spisowego
	j.m
	cena
	Stan faktyczny        w dniu spisu
	Stan księgowy    w dniu spisu
	Różnice inwentaryzacyjne
	Różnica do księgowania na kontach
	Uwagi

	
	ark.
	Poz.
	
	
	
	
	ilość
	wartość
	ilość
	wartość
	Niedobory
	Nadwyżki
	Wn
	Ma
	

	
	blok
	karta
	
	
	
	
	
	
	
	
	ilość
	wartość
	ilość
	wartość
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

na posiedzeniu w dniu ......................................... dotyczącym inwentaryzacji w .....................................

w dniach ................................................... arkusze spisu z natury nr ........................................ dokonała

następującego rozliczenia:

a)
nazwa obiektu .....................................................................................................................................
,

b)
rodzaj składników majątkowych: .......................................................................................................
,

c)
rozliczenie obejmuje okres od ............................................... do ......................................................  .

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji:

1)
Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych ( 011) – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
zł

2)
Ustalony stan wg spisu z natury:

–
środków trwałych ( 011) – wartość ogółem 
 zł

–
środków trwałych w używaniu ( 013 ) – wartość ogółem 
 zł

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg

„Zestawienia różnic inwetaryzacyjnych” wartość:

1)
niedobory ogółem ................................zł

2)
nadwyżki ogółem .................................zł

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

1)



2)
Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

3)
Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a)
niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych,

b)
zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

..................................................

(podpis przewodniczącego komisji) 
1. ..............................................

2. ..............................................

             (podpisy członków komisji) 
Opinia radcy prawnego:




........................................
...................................

 



(data) 



(podpis)
Opinia Skarbnika:




........................................
...................................

 



(data) 



(podpis)
Załącznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Decyzja Burmistrza Miasta Mszczonowa

w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie końcowe (ostateczne) sporządzone 

w dniu ................................

przez 


(nazwisko i imię oraz stanowisko pracy)
dotyczące: 


(nazwa i adres placówki)
za okres od  ...................................................................... do ....................................................................

i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osób) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

1. 


2. 


(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykające się wynikiem:

–
nadwyżka w kwocie ....................................... złotych

–
niedobór w kwocie ......................................... złotych

Po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Głównego księgowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznać niedobór w kwocie ........................................ zł jako:
a) niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciążyć:

1.  ........................................................ kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2.  ........................................................ kwotą niedoboru w wysokości .............................................zł

2. Uznać nadwyżkę w kwocie ....................... zł jako niezawinioną (zawinioną)* i zaliczyć na zyski nadzwyczajne.
3. Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................ zł w składnikach majątkowych spisanych  jako 


                                         (niepełnowartościowe , uszkodzone, zepsute, zbędne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postąpić z nimi w sposób jak niżej:

W związku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1. 


2. 


3. 
 

(wymienić inne)
 ............................... data ..........................                ....................................................






          
     (pieczęć i podpis Burmistrza)
* niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mienie

........................................................

(Nazwa jednostki – pieczęć)
Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów

Komisja Inwentaryzacyjna w składzie:

1. 
 – przewodniczący

2. 
 – członek

3. 
 – członek

na posiedzeniu w dniu ........................................... dotyczącym inwentaryzacji w .................................

w dniach ...................................................... arkusze spisu z natury nr ..................................... dokonała

weryfikacji aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a)
nazwa obiektu ......
,

b)
rodzaj składników majątkowych: środki trwałe trudno dostępne, należności sporne i wątpliwe, należności i zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania publiczno – prawne, należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środki trwałe w budowie,

c)
weryfikacja obejmuje okres od ...................................................... do ..............................................  .

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji
1)
Ustalony stan ewidencyjny:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
........... zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

– 

 zł

2)
Ustalony stan wg dokumentów źródłowych:

–
środków trwałych w budowie – wartość ogółem 
zł

–
środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem 
 zł

–
należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem 
 zł

–

 zł

                                                                         RAZEM 
 zł

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg zestawienia różnic inwetaryzacyjnych wartość:
1)
niedobory ogółem ................................ zł

2)
nadwyżki ogółem ................................. zł

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:
1) 



2)
Przyczyny powstania ww. niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

3)
Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a)
niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych.

b)
zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

......................


..................................................

(podpis przewodniczącego komisji) 
1. ..............................................

2. ..............................................

             (podpisy członków komisji) 
Opinia radcy prawnego:


      ..................................  .................................          ............................................... 

          miejscowość                                  data

               podpis radcy prawnego
Załącznik Nr 3do

Zarządzenia Nr 85/06

Burmistrza  Miasta Mszczonowa 

 z dnia 29 grudnia  2006r. 

instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie gospodarki kasowej, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), 

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 249, poz. 2104 z późn. zm.),

3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych  dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761),

4. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

5. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

6. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca  2006 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).
§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to Urząd Miejski w Mszczonowie,

–
kierowniku jednostki – oznacza to Burmistrza Miasta Mszczonowa,

–
głównym księgowym – oznacza to Skarbnika Miasta Mszczonowa, 

–
wartościach pieniężnych – oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę,

–
jednostce obliczeniowej (j.o.) – oznacza to jednostkę pieniężną stanowiącą równowartość 30.000 zł, stosownie do postanowień § 1 pkt 5 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne, użytych do określenia limitu przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.

Kasjer
§ 3.

1. Kasjerem może być jedynie osoba posiadająca minimum średnie wykształcenie, mająca nienaganną opinię, nie karana za przestępstwa  lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.

2. Przyjęcie – przekazanie kasy może nastąpić jedynie protokolarnie.

3. Kasjer musi na dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej złożyć deklarację o odpowiedzialności za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotówki.

4. Kasjer powinien posiadać obowiązującą w jednostce instrukcję w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych, jak również wzory ich podpisów.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartości pieniężnych 

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych powinno być odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny być okratowane. 

2. Okno w kasie, przez które kasjer dokonuje wypłat  powinno ono być tak zainstalowane, aby uniemożliwiło wejście jakiejkolwiek osoby do wnętrza kasy. 

3. W pomieszczeniu kasy winno być zainstalowane urządzenie alarmowe. Ponadto pomieszczenie  powinno być ono wyposażone w szafę stalową do przechowywania wartości pieniężnych.

§ 5.

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Wartości pieniężne winny być przechowywane w kasecie stalowej lub szafie stalowej.

§ 6.

1. Transport wartości pieniężnych, dodatkowo zabezpieczonych w specjalnej torbie, w kwocie nie przekraczającej równowartości 30.000 zł  może być wykonywany pieszo.

2. Transport wartości pieniężnych w kwocie przekraczającej równowartość 30.000 zł  odbywa się samochodem służbowym lub prywatnym przy ochronie  dodatkowego pracownika urzędu.

3. W samochodach przewożących wartości pieniężne nie mogą być równocześnie transportowane inne ładunki oraz nie mogą być w nich przewożone osoby postronne, nie uczestniczące w tym transporcie.

Gospodarka kasowa

§ 7.

1. W kasie może być :

–
niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

–
gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,
–
gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy jednostki.
2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie – pogotowia kasowego jest ustalona przez kierownika jednostki w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokości zapasu gotówki należy uwzględnić:

1)
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotówkowego,

2)
niezbędny zapas gotówki w kasie, który w miarę wykorzystania może być uzupełniany do ustalonej wysokości  ze środków podjętych z rachunku bankowego.

§ 8.

1. Podjętą z rachunku bankowego gotówkę, przeznaczoną na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostki należy przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Niewykorzystaną część tej gotówki (niepodjęte należności oraz zwroty wypłaconych z niej zaliczek lub nienależnie pobranych kwot) można również przeznaczyć na inne cele niż określone przy podjęciu gotówki z rachunków bankowych.

2. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie urzędu, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego dla urzędu niezbędnego zapasu, o którym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

Dokumentacja kasowa

 





§ 9.

Dokumentację kasy stanowią:

1)
dokumenty operacyjne kasy:

–
raport kasowy „RK”,

–
czek gotówkowy,

–
bankowy dowód wpłaty,

2)
dokumenty źródłowe – dyspozycyjne:

· dowody zakupu – faktury, rachunki,

· dowód wpłaty – kasa przyjmie,

· dowód wypłaty,

–
wnioski o zaliczkę,

–
rozliczenie zaliczki,

–
rozliczenie delegacji służbowej,

–
listy płac,

–
listy wypłat zasiłków, premii, nagród,

–
rachunki za prace wykonane na podstawie umów zleceń lub umów o dzieło,

–
oświadczenia zawierające wyliczenie kosztów używania pojazdu prywatnego do celów służbowych w jazdach lokalnych,

–
inne akceptowane przez kierownika jednostki , 

3) dokumenty organizacyjne kasy:

–
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, 

–
oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

–
zakres czynności kasjera,

–
wykaz osób upoważnionych do dysponowania pieniężnymi składnikami majątkowymi  z wzorami podpisów,

–
protokoły przyjęcia – przekazania kasy,

–
protokoły kontroli kasy,

–
protokoły inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporządzane przez kasjera:

· rejestr gwarancji,

–
inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

–
wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

–
wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki. 

2. Zastępcze dowody wypłat nie mogą być wystawione przez kasjera, lecz wyłącznie przez księgowego lub osobę upoważnioną.

Zastępczym dowodem kasowym może być asygnata kasowa – kasa wypłaci „KW” lub nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia się w trzech egzemplarzach.

Oryginał, stanowiący pokwitowanie wpłaty gotówki zostaje wręczony wpłacającemu. Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla księgowości.

Przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat z kasy

§ 11.

1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody księgowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecania wypłaty lub wpłaty. Dowody księgowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione, nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłat lub wpłat gotówki, wyrażonych cyframi i słowami. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłaty lub wypłaty gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów – w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki.

3. W przypadku, gdy błędy zostały popełnione w źródłowych dowodach kasowych – w celu ich skorygowania należy dokonać na podstawie wystawionych na ich miejsce zastępczych dowodów wypłat gotówki.

4. Wpłaty gotówki mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie, ujednoliconych dla wpłat, wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wpłat gotówki należy wpisać słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę i jej tytuł.

 § 12.

1. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających wypłatę, to znaczy na podstawie:

1)
dowodów wpłat na własne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpłaty powinien potwierdzać stempel banku na dowodzie wpłaty,

2)
rachunków (faktur),

3)
list wypłat dotyczących wynagrodzeń, stałych świadczeń pieniężnych, nagród,

4) własnych źródłowych dowodów kasowych (np. w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia na zakup materiałów i usług).

2. Własne źródłowe dowody kasowe, wystawione w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia, w tym także zaliczek na koszty podróży służbowych, powinny określać termin, do którego zaliczka ma być rozliczona.

3. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki i główny księgowy lub osoby przez nich upoważnione.

§ 13.

1. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę zlecającą wypłatę, jeżeli wynika to ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez kierownika jednostki i głównego księgowego lub osoby przez nich upoważnione. (np. wypłaty wynagrodzeń nie podjętych w terminie)
2. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym  dowodzie w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis.

3. Obowiązek wypisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcę tych dowodów na zbiorczych zestawieniach, w których umieszczona jest ogólna suma do wypłaty w złotych.

4. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż na jedną osobę, to każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.

§ 14.

1. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym, kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba, z wyjątkiem pracownika Urzędu Miejskiego, stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Kwotę wypłaca się osobie nie mogącej się podpisać.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu, stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz imię i nazwisko osoby podpisującej jako świadek. 

4. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej.

5. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości, własnoręczności podpisu wystawiającego upoważnienie przez notariusza lub właściwy urząd gminy.

6. Upoważnienie do odbioru powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. 

Raport kasowy

§ 15.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywane w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera, który prowadzi raporty kasowe znormalizowane – „Raport kasowy RK”.

3. Wypłaty z list płac mogą być ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmującej sumę poszczególnych wypłat, dokonywanych w danym dniu lub też w kwocie równej sumie ogółem wypłat przekazanych do wypłacenia płatnikom. 

 4. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

 5. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypełnionym z kopią.

§ 16.

1. Raport kasowy sporządza się  codziennie (w dniu, w którym wystąpiły operacje kasowe) . Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie.

2. Po sporządzeniu raportu kasowego za dany dzień i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginał z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem,  księgowemu lub osobie upoważnionej.

§ 17.

1. Rozchodu gotówki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu stanu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega przekazaniu na dochody budżetowe w ciągu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Zasady wypełniania formularzy i druków kasowych

§ 18.

Czek gotówkowy 

1)
Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go po pobraniu z banku. Wypełniony jest zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upoważnione. 

2)
Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podawane są do wiadomości banku na karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku. 

3)
Czeki wystawiane są na blankietach wydawanych przez bank, zawierających nazwę banku i numer rachunku bankowego. 

4)
Czeki wypełnia się atramentem, długopisem lub pismem maszynowym. Treści czeku nie można przerabiać, wycierać lub usuwać w inny sposób.

5)
W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku należy anulować i pozostawić w rejestrze czeków anulowanych.

6)
Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, z tym że do obliczenia ilości dni ważności czeku, nie wlicza się dnia wystawienia czeku.

7)
Dowodem księgowym jest mały odcinek czeku zwany zawiadomieniem o księgowaniu. Stanowi on załącznik do raportu kasowego.

§ 19.

Raport kasowy „RK”
1)
Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem. 

2)
Wypełniany jest przez kasjera w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty.

3)
Dokonywane operacje kasowe wypełnia się za każdy dzień, w którym wystąpiły operacje. 

4)
Można prowadzić kilka raportów kasowych odrębnie dla ułatwienia pracy i zapewnienia przejrzystości dokonywanych operacji kasowych. 

5)
Raport kasowy sporządza kasjer w sposób następujący:

–
w lewym górnym rogu raportu zamieszcza się nazwę jednostki, a w wierszu „kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla której raport jest sporządzany,

–
po prawej stronie, w górnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego,

· w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na bieżąco, w układzie chronologicznym, w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” – symbol dokumentu wraz z jego numerem

· 
w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilość dowodów  i łączne kwoty operacji gotówkowych. Każdą stronę raportu kasowego podlicza oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje w wierszu „obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

6)
Po wypełnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za potwierdzeniem odbioru osobie merytorycznie odpowiedzialnej w Wydziale Finansowym. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportów ( w segregatorze).

7)
Wszystkie wyżej wymienione formularze i druki są ewidencjonowane jako druki ścisłego zarachowania w oddzielnie do tego celu założonej ewidencji.

§ 20.

Bankowy dowód wpłaty
1)
Bankowy dowód wpłaty wystawia się przy przekazaniu na rachunek bankowy środków pieniężnych przekraczających ustalone pogotowie kasowe lub przyjęte inne wpłaty.

2)
Dokument wypełnia kasjer w dwóch egzemplarzach.

3)
Druga strona dokumentu zawiera specyfikację wpłaconych banknotów i monet.

4)
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpłaty osoba wpłacająca gotówkę składa wraz z gotówką w banku.

5) Po przyjęciu gotówki bank zatrzymuje oryginał dowodu, kopię otrzymuje osoba wpłacająca, jako potwierdzenie wpływu gotówki na rachunek bankowy i załącza do raportu.

§ 21.

Rejestr gwarancji
Obejmuje wykaz gwarancji posiadanych przez jednostkę.

Czynności kontrolne 

§ 23.

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzację kasy przeprowadza się:

–
w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

–
na dzień przekazania obowiązków kasjera,

–
w ostatnim dniu roboczym roku.

2)
W toku inwentaryzacji podlegają zinwentaryzowaniu :gotówka, gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe.

3)
Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecności kasjera, zespół spisowy składający się co najmniej z trzech osób.

4)
Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół w trzech egzemplarzach, podpisany przez członków zespołu i kasjera, a w razie przekazywania kasy – przez osobę przyjmującą i przekazującą.

5)
Jeżeli inwentaryzację przeprowadza się pod nieobecność kasjera, fakt ten powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecności kasjera.

6)
Protokół inwentaryzacji kasy na 31 grudnia sporządzany jest w trzech egzemplarzach , protokół przekazywania kasy w jednym egzemplarzu.

7)
Doraźne kontrole kasy dokonywane są na bieżąco. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.

8)
W zakresie inwentaryzacji w kasie mają również zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy, inwentaryzacji tego majątku oraz zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.
Załącznik do Instrukcji 

w sprawie gospodarki kasowej

PROTOKÓŁ

kontroli kasy w ............................................... przeprowadzonej w dniu ....................................... od godz. ......... do ......... przez ............................................ działającego na podstawie upoważnienia wydanego przez ................................................................................ z dnia .......................................... r. 

Kontrolę przeprowadzono w obecności: .................................................................................. – kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co następuje: 

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie

– ............................ zł

2. Stan gotówki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ /......... z. ............. r.
– .................... ........ zł

3. Kontrola wykazała, że dowody kasowe są wpisywane do raportów na bieżąco.

4.Pogotowie kasowe w wysokości ...................... zł ustalone zostało zarządzeniem    .................................. z dnia ................................ r.

5.Kasjerka, Pani .................................... w dniu ..................... r., złożyła deklarację o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, gotówkę i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralności z dnia .................... r. znajduje się w aktach osobowych kasjerki.

7. Kasjerka została zaznajomiona z obowiązującymi przepisami kasowymi. 

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona została przez księgowego w dniu ................... r. Nie stwierdzono nieprawidłowości.

9.  Kasa zabezpieczona jest systemem antywłamaniowym i okratowanym oknem. 

10. Środki pieniężne w postaci pogotowia kasowego przechowywane są w kasie metalowej typu ..........................  .

11. Kasjer posiada instrukcję w sprawie  gospodarki kasowej.

                    Za stronę kontrolowaną: 


      Kontrolujący:

......................................


 
    ...............................

                   (kasjerka)



         (skarbnik)
Załącznik Nr 4 do

Zarządzenia Nr 85/06

Burmistrza Miasta Mszczonowa

z dnia 29 grudnia 2006 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i kontroli druków

ścisłego zarachowania 

w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie

Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcję niniejszą opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania, a w szczególności na podstawie przepisów:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694, z późn. zm.), 

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104

z późn. zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

§ 2.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to Urząd Miejski w Mszczonowie,

–
kierowniku jednostki – oznacza to Burmistrza Miasta Mszczonowa, 

–
głównym księgowym – oznacza to Skarbnika Miasta Mszczonowa.

§ 3.

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze i pokwitowania powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania używane w jednostce podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej „Księdze druków ścisłego zarachowania”. W księdze tej rejestruje się, pod odpowiednią datą, liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy każdorazowo wyprowadza się też stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania. 

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się takie formularze, w stosunku do których wskazana jest wzmożona kontrola.

W Urzędzie Miejskim w Mszczonowie do druków ścisłego zarachowania zalicza się:

–
czeki gotówkowe,

–
kwitariusze przychodowe i rozchodowe,

–
arkusze spisu z natury,

–
karty drogowe,

-   bilety opłaty targowej

-   bloki „KP” – kasa przyjmie.

§ 4.

1. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

–
bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasów druków w księdze druków ścisłego zarachowania,

–
oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest pracownik Wydziału Finansowego. 

§ 5.

1.  Do obowiązków pracownika, o którym mowa w § 4 ust. 3, należy:

1) sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawioną przez dostawcę, liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,

2)
nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii numerów nadanych przez drukarnię,

3)
sporządzenie protokołu z czynności wymienionych w punktach 1) i 2), który pozostaje w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

Zasady oznaczania i ewidencji druków

 § 6.

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w niżej podany sposób:

· każdy egzemplarz druku należy oznaczyć zastrzeżoną do tego celu pieczątką według  podanego niżej wzoru:



  



 „Druk ścisłego zarachowania” 

–
każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym,

Pieczęć „ Druk ścisłego zarachowania” należy zabezpieczyć, przechowując w kasie ogniotrwałej. Za należyte przechowywanie pieczęci, służących do cechowania druków ścisłego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzący gospodarkę druków ścisłego zarachowania.

2. Poszczególne bloki druków należy ponumerować w momencie przyjęcia i zaprzychodować w księdze druków ścisłego zarachowania.

3. Poszczególne karty bloków należy ponumerować bezpośrednio przed wydaniem ich do użytku, w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Na okładce należy wpisać numery kart bloku.

4.Arkusze spisu z natury również traktuje się jako druki ścisłego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upoważnionej do odbioru, nadaje się im kolejny numer i od tego momentu są drukami ścisłego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nie posiadających wszystkich wymienionych wyżej oznaczeń.

§ 7.

Ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie w miarę potrzeb dla każdego rodzaju bloku w księdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera ........... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a następnie zaopatrzyć podpisem kierownika jednostki oraz  księgowego lub osób upoważnionych.

§ 8.

1. Podstawę zapisów w księdze druków ścisłego zarachowania stanowią:

–
dla przychodu – protokół  przyjęcia i ocechowania druków wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjęcia,

–
dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków.

2. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem.

Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać i wpisać prawidłowy, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach ustawy o rachunkowości. Osoba dokonująca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umieścić swój podpis i datę dokonania tej czynności (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości).

3. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. 

     4. Upoważnienie stałe lub jednorazowe  do pobrania druków ścisłego zarachowania

 powinno określać żądaną liczbę druków ścisłego zarachowania oraz imiennie pracownika upoważnionego do odbioru druków i zawierać rozliczenie z poprzednio pobranych druków .

5. Wzór w/w upoważnienia stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji, Rejestr upoważnień

do pobrania druków ścisłego zarachowania stanowi  Załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 9.

1. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i ocechowania oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), należy przechowywać przez okres pięciu lat. Dotyczy to także druków anulowanych.

2. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowane, należy pozostawić w bloku, a luźne druki należy przechowywać w przeznaczonym do tego celu  segregatorze lub teczce.

Postanowienia końcowe

§ 10.

1. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków ścisłego zarachowania. W arkuszach spisu z natury należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przyjęcia) druków ścisłego zarachowania musi być zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

 § 11.

1. W przypadku zaginięcia (zagubienia, kradzieży) druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków.

2. Po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

–
sporządzić protokół zaginięcia,

–
w przypadku zaginięcia czeków, powiadomić niezwłocznie bank , który czeki wydał,

–
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

–
liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków,

–
dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub opracowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczęci,

–
datę zaginięcia druków,

–
okoliczności zaginięcia druków,

–
miejsce zaginięcia druków,

–
nazwę i dokładny adres (miejscowość, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonującej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

Załącznik Nr1

do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli druków

ścisłego zarachowania

Upoważnienie (stałe* / jednorazowe*) Nr .......

do pobrania druków ścisłego zarachowania

Upoważniam

(imię i nazwisko pracownika, stanowisko służbowe, nazwa wydziału )
do pobierania* – pobrania* następujących druków ścisłego zarachowania

(rodzaj i ilość druków)
Upoważnienie wydaje się na okres


.......................... dnia ....................

...............................................







      podpis Burmistrza 
(niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie

ewidencji i kontroli druków

ścisłego zarachowania

Rejestr upoważnień

do pobrania druków ścisłego zarachowania

	Lp.
	Nr

upoważnienia
	Data

wystawienia
	Czas

obowiązywania
	Osoba upoważniona
	Osoba wydająca

upoważnienie

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 5 do

 Zarządzenia Nr 85/06

          Burmistrza Miasta Mszczonowa 

z dnia 29 grudnia 2006 r.

Instrukcja kontroli finansowej

 w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie
§ 1.

Przedmiot kontroli finansowej

1. Kontrola  finansowa  w  jednostce, zgodnie  z  wymaganiami art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 

    5 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, obejmuje:

    a) przeprowadzanie   wstępnej  oceny  celowości  zaciągania  zobowiązań  finansowych 

        i dokonywania wydatków;

    b) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym  

        procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań

        finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień       

        publicznych oraz zwrotu środków publicznych;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

    c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczących procesów, 

          o których mowa wyżej.

2. Do zadań kontroli finansowej należy także kontrola gospodarowania majątkiem jednostki. 

3. Kontrola finansowa prowadzona jest na bieżąco w formie kontroli wstępnej lub  powyko-

    nawczej, w związku z wykonywaniem zadań  gospodarki finansowej. 

    Ponadto prowadzone są okresowe czynności sprawdzające i analizy realizacji wybranych  

    zadań z zakresu gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem.

§ 2.

Uprawnienia i obowiązki do prowadzenia kontroli finansowej

1. Kierownik jednostki może powierzyć określone obowiązki w zakresie gospodarki  finan-  

    sowej pracownikom jednostki. Przyjęcie obowiązków przez te osoby powinno być potwier-   

    dzone dokumentem w formie odrębnego imiennego upoważnienia albo wskazania 

    w regulaminie organizacyjnym jednostki.

2. Głównemu księgowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 45 ustawy

    o finansach publicznych, powierza się obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

    a) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

        z planem finansowym;

    b) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

        operacji gospodarczych i finansowych.

3. Obowiązki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komórek organizacyjnych 

    jednostki określa niniejsza instrukcja oraz inne wewnętrzne unormowania.

§ 3.

Wymagania zawodowe i obowiązki pracowników

1. Przy wykonywaniu zadań i czynności składających się na gospodarkę finansową oraz 

    kontrolę finansową pracownicy zobowiązani są przestrzegać przepisów prawa, unormowań

    niniejszej instrukcji, kierując się zasadami uczciwości i zaangażowania w wykonywanie 

    obowiązków.

2. Obowiązkiem każdego pracownika wykonującego czynności w ramach gospodarki 

    finansowej jest informowanie przełożonych o stwierdzonych nieprawidłowościach i  

    zagrożeniach wystąpienia nieprawidłowości. 

3. Pracownicy zobowiązani są do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem   

    zapewnienia pełnej realizacji powierzonych im zadań z zakresu gospodarki finansowej 

    i kontroli finansowej. W miarę posiadanych możliwości finansowych i wykorzystania 

    czasu pracy kierownik jednostki i bezpośredni przełożeni pracowników zapewniają 

    warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez dostarczanie aktualnych 

    przepisów prawa, opracowań, literatury i umożliwianie uczestnictwa w szkoleniach.

4. Kierownik jednostki i przełożeni pracowników okresowo weryfikują i oceniają kwalifi-

    kacje pracowników do prowadzenia zadań z zakresu gospodarki finansowej i kontroli 

    finansowej.

§ 4.

System informacji finansowej

1. Realizacja zadań gospodarki finansowej, zamówień publicznych i gospodarowania mieniem odbywa się przy bieżącym przekazywaniu informacji i danych, pomiędzy wydziałami urzędu i stanowiskami pracy, niezbędnych do wykonania poszczególnych czynności objętych wymienionymi zadaniami. 

2. Obieg informacji finansowej i dotyczącej gospodarowania mieniem regulują „Instrukcja  obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych”, „Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie ”, „Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej” i inne wewnętrzne zarządzenia. 

3. Weryfikacja sprawności funkcjonowania systemu informacji finansowej prowadzona jest

 okresowo w miarę potrzeb wynikających ze zmian organizacyjnych, zmian związanych

 z realizacją zadań oraz zmian przepisów prawa.

§ 5.

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

1. Administrator systemu informatycznego jest zobowiązany do zapewnienia sprawnego   funkcjonowania  systemu informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i księgowości. 

2. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego są konsultowane z kierownikami i praco-

 wnikami wydziałów wykonujących zadania gospodarki finansowej. 

3. Prowadzone jest bieżące monitorowanie skuteczności mechanizmów ochrony dostępu

 do zasobów informatycznych mające na celu zapobieganie wprowadzeniu nieautoryzowa-

 nych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu danych z systemu  informa-           tycznego.

4. Każdy pracownik obsługujący system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostępu 

 do systemu zobowiązany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych

 aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych nieprawidłowo-

 ściach informuje administratora systemu informatycznego . 

5. Informatyk jest odpowiedzialny za bieżącą aktualizację oprogramowania antywirusowego i    firewall.

§ 6.

Kontrola realizacji dochodów i przychodów

1. Dochody i inne środki publiczne jednostki są realizowane zgodnie z wykonywanymi 

    umowami i na podstawie przepisów prawnych zobowiązujących inne podmioty do po-

    noszenia płatności na rzecz jednostki.

2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidłowego naliczania wysokości dochodów 

     i innych przychodów publicznych środków prowadzi się odpowiednią dokumentację 

     i rejestry tej dokumentacji.

3. Naliczone płatności podlegają ewidencji w księgach rachunkowych na podstawie kopii 

    dokumentów stanowiących tytuł płatności. Dokumenty te są gromadzone w Wydziale 

    Finansowym. Należności warunkowe, które nie podlegają ewidencji w księgach rachunko-          wych, ewidencjonowane są w odrębnych rejestrach. 

4. Dochody i inne przychody zrealizowane za pośrednictwem kasy ewidencjonowane są 

    w  raportach kasowych. Zasady pobierania dochodów przez kasę reguluje „Instrukcja w  sprawie gospodarki kasowej”. 

5. Wyznaczony pracownik Wydziału Finansowego sprawdza na bieżąco i systematycznie       terminowość regulowania należności. Gdy wystąpi opóźnienie płatności,    

    wystawia się wezwanie do zapłaty. W przypadku dalszego niewywiązania się 

    z obowiązku zapłaty wszczyna się postępowanie egzekucyjne. Tryb postępowania 

    jednostki w stosunku do zalegających z płatnością należności  pieniężnych oraz terminy

    zastosowania środków egzekucyjnych reguluje rozporządzenie Ministra Finansów z dnia  

    22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 

    egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z póź. zm.) oraz inne odrębne

    przepisy. 

6. Naruszenie terminów płatności wiąże się z naliczeniem odsetek z tytułu nieterminowej 

    zapłaty na zasadach i w wysokości określonych odpowiednio dla poszczególnych rodzajów 

    płatności w ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005 r. 

    Nr 8, poz. 60 z późn. zm.), lub w umowach. 

7. Umorzenie, odraczanie lub rozkładanie na raty spłaty należności wymaga decyzji Burmistrza  lub osoby upoważnionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania i rozkładania na raty należności określają odpowiednio: ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa ( tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z późn. zm.) lub rozporządzenie Rady  Ministrów z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub  rozkładania na raty spłat należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz 791). 

8. Bezpośredni nadzór nad realizacją dochodów i przychodów innych środków publicznych 

    sprawuje Skarbnik.

§ 7

Kontrola zaciągania zobowiązań

1. Zobowiązania finansowe zaciąga kierownik jednostki, który może także do zaciągania 

    zobowiązań finansowych upoważnić wyznaczonych imiennie pracowników.

2. Upoważnienie do zaciągania zobowiązań udzielane jest w formie pisemnej i powinno 

    posiadać oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowiązań, którego dotyczy upoważnienie, 

    oraz ograniczenia kwotowe, czyli kwotę, do jakiej upoważniony pracownik może zacią-

    gnąć zobowiązania. 

3. Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek o zaliczkę jest jednorazowym 

    upoważnieniem dla pracownika do zaciągnięcia zobowiązań wymienionych we wniosku 

    o zaliczkę.

4. Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona sprawdza zgodność zobowiązania z planem   finansowym jednostki i upoważnieniem do zaciągania zobowiązań. 

W przypadku nie zgłoszenia zastrzeżeń Skarbnik kontrasygnuje dokument, z którego  wynika zobowiązanie. Przepisy § 9 ust. 7-12 instrukcji stosuje się odpowiednio.     
5. Skarbnik może upoważnić pracowników Wydziału Finansowego do składania kontra- 

    sygnaty na dokumentach, z których wynika zobowiązanie. 

§ 8 

Kontrola udzielania zamówień publicznych

1. W stosunku do zobowiązań o wartości powyżej równowartości 6000 euro i nieobjętych 

    innymi wyłączeniami stosuje się odpowiednio postępowanie o zamówienia publiczne 

    zgodnie z procedurami określonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamó-

    wień publicznych (tj. Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163), w aktach wykonawczych do

    ustawy i regulacjach wewnętrznych . 

2. Zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej równowartości 6000 euro lub 

    objętych innymi wyłączeniami ze stosowania ustawy udziela się po przeprowadzeniu 

    analizy rynku i wyborze niekorzystniejszej z dostępnych ofert. Na wezwanie kierownika 

    jednostki pracownik udzielający zamówienia publicznego o wartości do 6000 euro 

    powinien uzasadnić pisemnie wybór najkorzystniejszej oferty. 

§ 9 

Kontrola wydatków budżetowych i innych dyspozycji środkami pieniężnymi

1. Każda dyspozycja środkami pieniężnymi, a w szczególności zatwierdzenie rachunków, faktur, dokumentów   do wypłaty, należy do kompetencji Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza  oraz do  Skarbnika lub upoważnionych pracowników Wydziału Finansowego.

2. Dyspozycja środkami pieniężnymi powinna być każdorazowo wyrażona w formie 

    pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia dokumentu do wypłaty oznacza zamieszczenie na

    nim podpisu.

3. Zatwierdzenie dokumentu  do wypłaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodności 

 ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny w ramach kontroli pod względem merytorycznym, potwierdzając ten fakt odpowiednią adnotacją na rachunku wraz z podpisem w przypadku niestwierdzenia błędów  w przedłożonym rachunku.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodności rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy 

    i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny w piśmie do kierownika opisuje 

    ujawnione nieprawidłowości., natomiast kierownik jednostki wzywa pisemnie wystawcę

    rachunku do usunięcia nieprawidłowości w rachunku i informuje o odmowie zapłaty 

    rachunku.

7. Do obowiązków Skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji środkami pieniężnymi należy:

a) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

8. Wstępna kontrola Skarbnika jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

9. Dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli, o której mowa 

    w ust. 7, jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie 

 podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika merytorycznego, oznacza, że:

a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem;

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności 

      i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki.

10.Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w ust. 9, 

    zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia niepra-

    widłowości – odmawia jego podpisania.

11.O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach główny księgowy zawiadamia 

    pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać realizację 

    zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

12.W celu realizacji swoich zadań Skarbnik ma prawo: 

  a) żądać od kierowników wydziałów udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępniania do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

b) wnioskować do Burmistrza o określenie trybu, według którego mają być 

    wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do 

    zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji    

    kosztów i sprawozdawczości finansowej.

13.Wydatki za pośrednictwem kasy realizowane są zgodnie z wymaganiami określonymi 

     w „Instrukcji kasowej”. Główny księgowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje 

     codzienną kontrolę kasy przez sprawdzenie zgodności zapisów w raportach kasowych 

     z dokumentami źródłowymi potwierdzającymi wpłaty i wypłaty gotówki z kasy. 

     Okresowo przeprowadza się kontrolę stanu środków pieniężnych w kasie poprzez 

     inwentaryzację.

§ 10

Kontrola gospodarki mieniem 

1. Przyjęcie na stan ewidencyjny środków trwałych oparte jest na dokumentacji, którą 

    sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodność dostawy (wykonania)

    z warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (środka trwałego) przyjętego od 

    dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, którym powierzono składniki majątkowe, są odpowiedzialni za ich utrzymanie 

    w należytym stanie technicznym i sprawności działania. Wszystkie uszkodzenia oraz 

    dostrzeżone braki składników mienia pracownicy są zobowiązani zgłaszać bezpośredniemu

     przełożonemu i do wydziału odpowiedzialnego za gospodarkę mieniem. 

3. Wydział odpowiedzialny za gospodarkę mieniem przeprowadza okresową analizę wykorzystania środków trwałych oraz występowania uszkodzeń  i awarii sprzętu, a także kosztów ich napraw. Wnioski z tej analizy przekazuje Burmistrzowi w formie pisemnego raportu.

4. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu użytkowania składników majątkowych są 

    dokumentowane w ewidencji środków trwałych i powinny posiadać akceptację wydziału odpowiedzialnego za gospodarkę mieniem. 

5. Zasady, terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji aktywów i pasywów 

    reguluje „Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku  i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie”.

§ 11

Kontrole wybranych zagadnień i okresowa ocena gospodarki finansowej

1. Kierownik jednostki przeprowadza okresową analizę występowania nieprawidłowości

     i zagrożeń i na jej podstawie opracowuje zalecenia do podjęcia środków zaradczych dla

     pracowników odpowiedzialnych za wykonanie zadań z obszarów zagrożonych 

     nieprawidłowościami w gospodarce finansowej.

2. Okresowa analiza występowania nieprawidłowości w gospodarce finansowej połączona

    jest z oceną realizacji planu finansowego. 

3. Po zakończeniu roku budżetowego kierownik jednostki przeprowadza ocenę wykonania 

    planu finansowego na podstawie dokumentacji przygotowanej przez Skarbnika.

4. Dokumentacja, o której mowa w ust. 3, obejmuje wskaźniki wykonania planu dochodów

    i wydatków, ustalenie ewentualnych przyczyn niewykonania planu finansowego i osoby 

    odpowiedzialne za wystąpienie odstępstw w realizacji planu finansowego. 

5. Burmistrz może zlecić Skarbnikowi kontrolę powykonawczą wybranych zagadnień 

    gospodarki finansowej.

§ 12

Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych powyżej zastosowanie mają przepisy  ustaw regulujących zasady gospodarki finansowej i rachunkowości oraz akty wykonawcze do nich, a także regulacje wewnętrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadań gospodarki 

    finansowej lub czynności kontroli finansowej powykonawczej czynów noszących 

    znamiona przestępstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansów publicznych

    należy powiadomić Burmistrza pisemnie o ujawnionych okolicznościach sprawy  

    oraz o dowodach i przesłankach potwierdzających te okoliczności. 

II. Regulamin kontroli finansowej  (rewizji wewnętrznej)

Zarządzenie nr … kierownika jednostki z dnia ………. w sprawie

„Regulaminu kontroli finansowej” prowadzonej przez 

……………………………………………………………..

(nazwa komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy)

Na podstawie art. 47 ust. 3 w związku z art. 44 i art. 46 (art. 187 w urzędach jednostek samorządu terytorialnego) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) zarządza się co następuje:

§ 1

Wprowadza   się   „Regulamin   kontroli   finansowej”   prowadzonej   przez

…………………………………………………………………………………………………..

(nazwa komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy)

obowiązujący w ………………………………………………………………………………...

(nazwa jednostki)

§ 2

Zobowiązuje się kierownika komórki organizacyjnej ds. kontroli ( pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli) do przeprowadzania kontroli w komórkach organizacyjnych jednostek zgodnie z zasadami określonymi w „Regulaminie kontroli’.

§ 3

Zobowiązuje się kierownika komórki organizacyjnej ds. kontroli (pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli) do przeprowadzania kontroli w nadzorowanych i podległych jednostkach zgodnie z zasadami określonymi w „Regulaminie kontroli”.

§ 4

„Regulamin kontroli finansowej” prowadzonej przez ………………… stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

Załącznik nr 1 do zarządzenia nr ….

kierownika jednostki z dnia …

Regulamin kontroli finansowej prowadzonej przez …….

§ 1

Definicje i postanowienia ogólne 

1. Użyte w niniejszym regulaminie określenia oznaczają:

    a) „jednostka kontrolująca” - ……………………………………………………………,

(podać nazwę jednostki, która wprowadziła regulamin)

b) „jednostka kontrolowana” – komórki organizacyjne jednostki lub jednostka 

    organizacyjna podległa i nadzorowana przez jednostkę kontrolującą objęta 

    postępowaniem kontrolnym, w szczególności kontrolą co najmniej  5 % wydatków, 

    o której mowa w art. 46 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

c) „kontrolujący” – pracownik komórki organizacyjnej (lub pracownik zatrudniony na 

    samodzielnym stanowisku kontroli albo pracownik, któremu zlecono wykonanie 

    przeprowadzenia kontroli).

2. Przepisy regulaminu mają zastosowanie do kontroli prowadzonych w:

a) komórkach organizacyjnych jednostki kontrolującej,

b) podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych (wymienić nazwy

    jednostek).

§ 2

Rodzaje kontroli finansowej

1. Komórka organizacyjna (pracownik) kontroli prowadzi następujące rodzaje kontroli:

    a) kontrole kompleksowe obejmujące całokształt gospodarki finansowej kontrolowanej

        jednostki, jej zamówień publicznych i gospodarki mieniem,

    b) kontrole problemowe prowadzone w dziedzinie wybranych zagadnień z zakresu, 

        o których mowa w pkt a),

    c) kontrole doraźne mające na celu sprawdzenie określonych wycinkowych zagadnień,

        zdarzeń i faktów z zakresu, o którym mowa w pkt a).

2. Kontrole sprawdzające wykonanie wniosków wystąpienia pokontrolnego  oraz kontrole 

    interwencyjne, w tym związane z wyjaśnieniem skarg i zażaleń, są kontrolami doraźnymi. 

3. Kontrola co najmniej 5 % wydatków kontrolowanej jednostki, o której mowa w art. 46 

    ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, jest kontrolą problemową.

§ 3

Plan kontroli

1. Kontrole kompleksowe i problemowe objęte są planem kontroli, natomiast o przepro- 

    wadzeniu kontroli doraźnych decyduje kierownik jednostki w miarę bieżących potrzeb

    kontrolnych.

2. Plan kontroli jest planem rocznym pracy komórki organizacyjnej kontroli. Plan kontroli 

    przygotowuje kierownik komórki organizacyjnej kontroli, a zatwierdza kierownik 

    jednostki. 

3. W planie kontroli ustala się jednostki kontrolowane według rodzajów kontroli i planowany 

    czas trwania  każdej kontroli. Dla kontroli problemowych podaje się tematykę plano-

    wanych kontroli.

§ 4 

Przedmiot i kryteria kontroli finansowej 

1. Kontrola finansowa obejmuje następujące zagadnienia:

    a) gospodarkę finansową, czyli wykonanie planu dochodów i wydatków budżetowych oraz 

        przychodów i rozchodów,

    b) zamówienia publiczne,

    c) gospodarkę mieniem, w tym inwentaryzację.

2. Kontrole finansowe przeprowadza się według kryteriów:

    a) zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym,

    b) legalności operacji finansowych i gospodarczych, czyli  ich zgodności z przepisami 

         prawa,

c) celowości operacji finansowej lub gospodarczej, oznaczającej faktyczne uzasadnienie 

    przeprowadzenia operacji dla realizacji planowanych celów,

d) gospodarności oznaczającej optymalny dobór środków do realizacji planowanych celów.

3. Kryterium gospodarności może być stosowane w dwóch wariantach:

    minimum nakładów dla realizacji zadanych (a priori założonych) efektów lub maksimum efektów  przy zadanych  (a priori) nakładach (wydatkach).

4. Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jednostki obejmuje w szczególności

    ustalenie odstępstw od realizacji planu finansowego jednostki według poszczególnych 

    podziałek klasyfikacji budżetowej.

5. Odrębnym kryterium kontroli jest sprawdzenie i ocena sprawności działania 

    w kontrolowanej jednostce funkcjonalnej kontroli finansowej, o której mowa w art. 47 

    ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych. W ramach stosowania tego 

    kryterium badania podlega przestrzegania wewnętrznych instrukcji kontroli finansowej w 

    kontrolowanej jednostce.

§ 5 

Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli finansowej 

1. Kontrolę przeprowadza się na podstawie imiennego upoważnienia do przeprowadzenia 

    kontroli w kontrolowanej jednostce.

2. Upoważnienie podpisuje kierownik jednostki kontrolującej. 

3. Upoważnienie do kontroli zawiera: nazwisko i imię kontrolującego, nazwę kontrolującej 

    jednostki, rodzaj kontroli, okres objęty kontrolą, przedmiot kontroli w przypadku kontroli 

    problemowych i doraźnych, termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli.

4. Kontrole mogą być przeprowadzane przez jednego kontrolującego lub przez zespół wielo-

    osobowy. W tym drugim przypadku w upoważnieniu wymienia się nazwiska i imiona 

    wszystkich kontrolujących i wyznacza się kontrolującego koordynatora, kierującego 

    pracami zespołu kontrolnego. 

§ 6

Tok przeprowadzenia kontroli finansowej

1. Kontrolujący przystępują do wykonywania czynności kontrolnych po okazaniu legitymacji 

    służbowej i imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, określającego nazwę 

    jednostki kontrolowanej oraz zakres i orientacyjny czas trwania kontroli.

2. Czynności kontrolne przeprowadza się w siedzibie jednostki kontrolowanej, a także poza 

    siedzibą, w siedzibie jednostki kontrolującej lub w miejscu przeprowadzenia wizji lokalnej 

    (oględzin).

3. Czynności kontrolne przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w 

    jednostce kontrolowanej.

4. Kontrolujący dokonuje ustaleń kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej, 

    zamówień publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych w toku kontroli innych 

    informacji, w tym protokołów z wizji lokalnej (oględzin) oraz wyjaśnień i oświadczeń 

    pracowników kontrolowanej jednostki. 

5. Do badania poszczególnych zagadnień kontrolujący stosuje całościową lub wyrywkową   

    metodę kontroli. Metoda całościowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji 

    finansowych lub gospodarczych wchodzących w zakres badanego zagadnienia. Metoda 

    wyrywkowa polega na badaniu tylko wybranej próby ze wszystkich operacji badanego 

    zagadnienia.

6. Kontrolujący może przeprowadzać wizję lokalną (oględziny), gdy wymaga tego badanie 

    zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym. Oględziny przeprowadza się w obecności 

    pracownika kontrolowanej jednostki. Z oględzin sporządza się protokół, który podpisują 

    kontrolujący i pracownik kontrolowanej jednostki obecny przy oględzinach. Protokół 

    oględzin stanowi załącznik do protokołu kontroli.

7. Kontrolujący może wzywać kierownika lub pracowników kontrolowanej jednostki do 

    złożenia wyjaśnień ustnych lub na piśmie. Kierownik lub pracownicy mogą także składać 

    kontrolerowi pisemne oświadczenia. Pisemne wyjaśnienia i oświadczenia stanowią załączniki do 

    protokołu kontroli.

8. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach 

    uniemożliwiających dostęp do niej osobom nieupoważnionym. 

9. Podczas czynności kontrolnych kontrolujący może informować kierownika jednostki 

     kontrolującej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidłowościach.

10. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół w dwóch jednobrzmiących 

     egzemplarzach.

§ 7

Protokół z kontroli finansowej

1. Protokół kontroli powinien zawierać:

    a) nazwę kontrolowanej jednostki i jej adres,

    b) imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolującego oraz numer i datę wydania 

        upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, 

    c) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych w jednostce kontrolowanej, 

    d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

    e) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i głównego księgowego 

        (w jednostkach organizacyjnych) oraz osób udzielających informacji,

    f) przebieg i wyniki czynności kontrolnych,

    g) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiące podstawę do oceny działalności jednostki 

        kontrolowanej z punktu widzenia zastosowanych kryteriów kontroli, a w szczególności 

        konkretne nieprawidłowości, z uwzględnieniem ich przyczyn i skutków oraz wskazanie 

        osób odpowiedzialnych za ich powstanie;

    h) zastosowaną całościową lub wyrywkową metodę kontroli do badania poszczególnych 

        zagadnień, a w przypadku metody wyrywkowej – zakres operacji finansowych lub 

        gospodarczych (dokumentów) objętych badaniem oraz sposób doboru próby operacji do 

        kontroli,

    i) informację o załącznikach do protokołu oraz ich wyszczególnienie, 

    j) informację o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy 

       podpisania protokołu i złożenia w ciągu 3 dni od daty jego otrzymania pisemnych 

       wyjaśnień co do przyczyny tej odmowy,

    k) dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu,

    l) datę i miejsce podpisania protokołu.

2. Protokół na ostatniej stronie podpisuje kontrolujący, kierownik oraz główny księgowy 

    kontrolowanej jednostki. Każda strona protokołu jest parafowana przez wymienione osoby. 

    W komórkach organizacyjnych  objętych kontrolą protokół podpisuje kierownik 

    kontrolowanej komórki.

3. W przypadku odmowy podpisania protokołu wyjaśnienia kierownika w tej sprawie załącza 

    się do protokołu. Odmowę podpisania protokołu i złożenie wyjaśnień kontroler odnotowuje 

    w protokole. 

4. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki nie 

    stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolującego i do realizacji ustaleń 

    kontroli. 

5. Kierownikowi i głównemu księgowemu jednostki kontrolowanej przysługuje wniesienie 

    zastrzeżeń do ustaleń protokołu kontroli do kierownika jednostki kontrolującej w terminie 

    14 dni od daty podpisania protokołu kontroli.

§ 8

Postępowanie pokontrolne 

1. Po zakończeniu czynności kontrolnych kontrolujący może zwołać w  siedzibie jednostki 

    kontrolowanej naradę w celu omówienia wyników kontroli, ustalając jej termin 

    i uczestników.

2. Na podstawie wyników kontroli kontrolujący przygotowuje projekt wystąpienia 

    pokontrolnego, które zatwierdza i podpisuje kierownik jednostki kontrolującej.

3. Wystąpienie pokontrolne zawiera opis ujawnionych w toku kontroli nieprawidłowości i przyczyny ich powstania oraz osoby odpowiedzialne, także wnioski zmierzające do ich usunięcia i usprawnienia badanej działalności.

4. Wystąpienie pokontrolne przekazuje się kontrolowanej jednostce nie później niż w terminie 

    30 dni od dnia podpisania protokołu kontroli.

5. Kontrolowana jednostka jest obowiązana w terminie 30 dni od dnia doręczenia wystąpienia 

    zawiadomić izbę o wykonaniu wniosków lub o przyczynach ich niewykonania .

6. O ujawnionych i udokumentowanych w protokole kontroli nieprawidłowościach, które 

    mają znamiona przestępstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansów 

    publicznych, należy powiadomić pisemnie kierownika jednostki kontrolującej, przedsta-

    wiając okoliczności sprawy oraz dowody i przesłanki potwierdzające popełnienie 

    czynu mającego znamiona przestępstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansów 

    publicznych. W przypadku spraw nie cierpiących zwłoki powiadomienie, o którym mowa 

    wyżej, kontrolujący przedstawia kierownikowi jednostki kontrolującej w trakcie kontroli.

Załącznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym,

inwentaryzacji majątku i zasad 

odpowiedzialności za powierzone mien........................................................

