Zarządzenie Nr 6  /05

Burmistrza Miasta Mszczonowa 

z dnia 4maja 2005r.
w sprawie   wprowadzenia w życie instrukcji kontroli finansowej, polityki rachunkowości oraz  obiegu  dowodów finansowo- księgowych.  

         Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U.z 2002r       Nr 76, poz. 694 z późn. zm.), art. 28a  ustawy z 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U.          z 2003r.  Nr 15 poz. 148 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1.

Wprowadzam instrukcję  kontroli finansowej, polityki rachunkowości, procedur kontroli oraz  obiegu  dowodów finansowo- księgowych  stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zobowiązuję kierowników  wydziałów Urzedu Miejskiego do zapoznania się z jej postanowieniami i  stosowania przez wszystkich podległych pracowników.Za prawidłowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni są kierownicy wydziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 3.

Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta.

§ 4.

Traci moc Zarządzenie Nr 29/99 z dnia 15.12.1999r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentów, dowodów księgowych w Urzędzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA MSZCZONOWA







        mgr inż. Józef Grzegorz Kurek

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 6/05











z 4 maja 2005r





Burmistrza Miasta Mszczonowa




INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ, POLITYKI

RACHUNKOWOŚCI, PROCEDUR KONTROLI ORAZ OBIEGU DOWODÓW FINANSOWO- KSIĘGOWYCH

1. Niniejsza instrukcja opracowana została w oparciu o przepisy prawne wykazane w załączniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Przestrzeganie i ścisłe stosowanie instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz własną ochronę majątku jednostki.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczą kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz wszystkich pracowników wykonujących zadania realizowane przez Urząd Miejski.

4. Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych, za które w stosunku do osób winnych będą wyciągane wnioski służbowe i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie Pracy.

5. Kierownicy poszczególnych wydziałów zobowiązani są do zapoznania wszystkich pracowników z postanowienia niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni są za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych.

6. Obieg dokumentów finansowo-księgowych przedstawia załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji .

7. Wzory podpisów osób odpowiedzialnych za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodów księgowych - załącznik nr 3.

8. Ilekroć jest mowa w niniejszej instrukcji

1) o jednostce należy rozumieć Urząd Miejski w Mszczonowie

2) o kierowniku należy rozumieć Burmistrz Miasta

3) o głównym księgowym należy rozumieć Skarbnik Miasta 

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

Kontrola finansowa ma na celu:


b) Badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi aktami prawnymi,

c) Badanie efektywności działania i realizacji zadań,

d) Badanie realizacji procesów gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajów działalności przez porównanie ich z planami, normami oraz wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w realizacji tych zadań,

e) Ujawnienie niegospodarności działania, marnotrawstwa majątku jednostki oraz ewentualnych nadużyć,

f) Ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie,

g) Wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości.

Badania i oceny należy dokonywać  w zakresie celowości, gospodarności, rzetelności i legalności działania oraz sprawności organizacji pracy.

Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz z gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

· zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych  i dokonywania wydatków

· badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

· prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstępnej, obejmującej w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań finansowych.

Przedmiotem tej kontroli jest również działanie mające na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki mają swoje odbicie w planie finansowym jednostki i są z nim zgodne, a także czy są one celowe i związane z realizacją zadań jednostki. Szczególnej ocenie należy poddać celowość dokonywanych wydatków związanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli główną uwagę należy zwrócić na to :
1) czy planowane wydatki są dokonywane w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

2) czy sposób dokonywania wydatków umożliwia terminową realizację zadań,

3) czy planowane wydatki realizowane są w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

4) czy planowanie i dokonywanie wydatków na realizację kolejnego etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach, a także czy kwoty tam zawarte są korzystne dla jednostki.

5) Inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia – zabezpiecza jednostkę przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp., a także czy te ustalenia są korzystne dla jednostki.

Kontrola wstępna szczególną uwagę musi zwrócić na dochody budżetowe, jakie dana jednostka ma osiągnąć. Wynikające z obowiązujących przepisów a także z zawartych umów  (najmu, dzierżawy, przydziału mieszkania, sprzedaży składników majątkowych),  dochody budżetowe, muszą być ujęte w poszczególnych urządzeniach i dochodzone w wymagalnych kwotach i terminach.

Działalność finansowa  dokumentowana jest w oparciu o przyjęte przez obowiązujące przepisy i prawo zwyczajowe określone druki, które po nadaniu im cech dowodu finansowego są podstawą wydatkowania określonych kwot.

b) kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich   wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo.

Kontrola ta odgrywa ważną rolę przede wszystkim przez sprawdzenie, czy działalność poszczególnych komórek przebiega prawidłowo, czy nie występują zjawiska, które mogą przyczynić się do ujemnych – niekorzystnych zdarzeń dla jednostki

         c) kontroli następnej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

W trakcie działania  tej kontroli obejmuje się badaniem dokumentacje potwierdzającą czynności już dokonane. Analiza dokumentów podczas tej kontroli pozwala stwierdzić, czy dotychczasowa działalność przebiegała prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami, jakie przyczyny i czynniki miały wpływ na odchylenia od planowanych wskaźników, a jakie przyczyniły się do uszkodzenia, zniszczenia majątku.

W wyniku działania kontroli wstępnej, kierownik jednostki podejmuje środki organizacyjne zmierzające do zapobiegania w przyszłości powstawaniu podobnym nieprawidłowościom i zaniedbaniom.    

Dowodem dokonania przez głównego księgowego, a także innych pracowników zobowiązanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie zaś podpisu przez głównego księgowego na dowodach księgowych, obok podpisu pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, oznacza że:

· nie zgłasza on zastrzeżeń do przedstawionej przez merytorycznie odpowiedzialnych 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 oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada  środki finansowe   na ich pokrycie.

Główny księgowy w razie ujawnienia nieprawidłowości  podczas dokonywania oceny dokumentu przed złożeniem podpisu, zwraca dokument  merytorycznie odpowiedzialnemu pracownikowi  , a w razie  nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynom główny księgowy, zawiadamia na piśmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać realizacją zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.  

W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:   

-   żądać od pracowników innych komórek organizacyjnych udzielania w formie ustnej   lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

-  wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki, niezbędne prace w celu zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej, ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

W razie ujawnienia nieprawidłowości w czasie wykonania kontroli wstępnej należy:

-  zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom, osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień,

-  odmówić podpisu dokumentów, zawiadamiając jednocześnie na piśmie o tym fakcie kierownika i decyzje w sprawie dalszego postępowania podejmie kierownik .

W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy jest zobowiązana niezwłocznie zawiadomić bezpośrednio przełożonego oraz przedsięwziąć odpowiednie kroki zmierzające do usunięcia tych nieprawidłowości.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak również zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące  dowód przestępstwa. W każdym wypadku ujawnienia czynu, o którym mowa wyżej, kierownik, po niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw obowiązany jest:    

a) ustalić, jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu,

b)  zbadać, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków,

c) wyciągnąć na podstawie wyników przeprowadzonego badania, konsekwencji służbowych,

d) przedsięwziąć środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia w przyszłości powstawaniu podobnych zaniedbań,

e) wystąpić do sądu z powództwem cywilnym o naprawienie szkody w majątku, przeciwko osobom bezpośrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowiązku sprawowania skuteczności kontroli.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISŁEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarką drukami ścisłego zarachowania winne być objęte druki płatne  oraz druki, które podlegają kontroli ilościowej, a w szczególności:

a) czeki gotówkowe i rozrachunkowe

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c) bloki dowodów „magazyn przyjmie” i „magazyn wyda” w momencie ich ostemplowania i ponumerowania,

d) arkusz spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej,

e) bilety opłaty targowej

f) karty drogowe

2. Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać pod zamknięciem w   szafach, kasetkach należycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników. Ewidencję w/w druków należy prowadzić bieżąco w księdze druków ścisłego zarachowania. Ewidencje prowadzą pracownicy, którym powierzono druki.

3. Księgę druków  należy ponumerować i oparafować. Księgę tą wraz z dowodami przychodowymi stanowiącymi podstawę zapisu przechowują pod znakiem odpowiedzialności pracownicy.


4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilości w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Wydanie druków ścisłego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia wydania podpisanego przez osobę upoważnioną przez kierownika jednostki.

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilościowy druków na koncie każdego półrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich różnicach zawiadamia nie- zwłocznie kierownika i głównego księgowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradzieży druków ścisłego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciąga odpowiednie wnioski służbowe w stosunku do osób winnych. W razie zagubienia lub kradzieży książeczki czeków gotówkowych lub rozrachunkowych, należy ponadto zawiadomić właściwy oddział banku. Blankiety czeków gotówkowych przechowuje pod zamknięciem kasjer, który ponosi osobiście odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie.

GOSPODARKA ŚRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidłową gospodarkę środkami rzeczowymi odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, który obowiązany jest zapewnić:

a) użytkowanie środków rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich środków rzeczowych i w takiej ilości w jakiej są one niezbędne do wykonywania zadań,

c) należyte przechowywanie,

d) ochronę przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieżą,

e) ustalenie prawidłowych zapasów materialnych.

2. Kierownik jednostki obowiązany jest wyznaczyć  osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem. Do obowiązków tych osób należy prawidłowe oznaczenie powierzonych im pieczy środków rzeczowych przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą. W szczególnych pomieszczeniach mogą być umieszczone spisy inwentarza. Spisy inwentarza poszczególnych pomieszczeń mogą być również ujęte w ewidencji komputerowej.

3. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia prowadzona jest w księgach inwentarzowych. Księgę zakłada się oddzielnie dla środków trwałych i wyposażenia. 

4. Ewidencję środków trwałych prowadzi się na karcie kontowej dla każdego środka trwałego oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi następujące informacje: nazwa użytkownika, umorzenie, grupa, stawka, likwidacja. Ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi się dla następujących grup wyposażenia-sprzęt komputerowy .

Dla wyposażenia tego prowadzone będą księgi inwentarzowe z podziałem na poszczególne grupy wyposażenia.

Pozostały sprzęt – wyposażenie ewidencjonowany będzie tylko ilościowo w księgach (kartach), które założone będą na poszczególne pomieszczenia.

Wyposażenie takie jak: sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń (kosze na śmieci, wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zasłony, chodniki, telefony itp.) traktowane będzie jako materiały i w chwili wydania do użytku księgowane będzie w koszty, bez żadnej ewidencji.

Sprzęt – wyposażenie oznakowane będzie numerem pomieszczenia (sali), w której się znajduje.

Ewidencję zbiorów bibliotecznych prowadzi wydział ogólno-administracyjny tylko ilościowo.

ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Określenia użyte w instrukcji oznaczają:
a) konto syntetyczne – urządzenie do ewidencji księgowej, operacji gospodarczych zgodnie z zasadą podwójnego księgowania, tak aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta pozabilansowe.

b) Konto analityczne – urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych,
c) Księgi rachunkowe – obejmujące zbiory wszystkich zapisów księgowych, obrotów, sum zapisów i sald, które tworzą: dziennik, księgi pomocnicze, zestawienia obrotów i sald księgi głównej i ksiąg pomocniczych oraz inwentarz,
d) Przyjęte zasady polityki rachunkowości – rozumie się przez to wybrane i stosowane przez jednostkę, rozwiązania dopuszczane przepisami ustawy, z tym że zapewniające wymaganą jakość sprawozdań finansowych,
e) Sprawozdania budżetowe – to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z 13 marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej,
f) Sprawozdania finansowe – to bilans sporządzony zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych,
g) Okres sprawozdawczy – to okres, za który sporządza się sprawozdania budżetowe lub finansowe,
h) Rok obrotowy – to rok kalendarzowy,
i) Dzień bilansowy – jest to dzień, na który jednostka sporządza sprawozdanie finansowe,
j) Środki pieniężne – gotówka w kasie i na rachunkach bankowych,
k) Środki trwałe – rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności, dłuższy niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartości początkowej, przekraczającej kwotę ustaloną w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych z wyjątkiem środków trwałych wymienionych w &5 ust. 3 pkt 1-5 rozporządzenia Ministra Finansów z 18 grudnia 2001 r. wymienionego w punkcie „f” niniejszej zasady,
l) Środki trwałe w budowie – to środki trwałe zaliczane do aktywów trwałych w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego,
m) Wartości niematerialne i prawne – rozumie się przez nie prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym jak rok, przeznaczone do używania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majątkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazków, wzorów użytkowych itp.),
n) Pozostałe środki trwałe – wyposażenie – to aktywa trwałe niespełniające warunków dla środków trwałych określonych w punkcie „k” niniejszych zasad, a także wymienione w &5 ust. 3 pkt 1-6 rozporządzenia wymienionych w punkcie „f” tych zasad,

o) Materiały – materiały i artykuły spożywcze wykorzystywane do bieżącej działalności jednostki a także pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki,

p) Pozostałych kosztach i przychodach operacyjnych – rozumie się koszty i przychody niezwiązane bezpośrednio z działalnością operacyjną jednostki, a w szczególności koszty i przychody związane:

· ze zbyciem środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych

·  z odpisaniem należności i zobowiązań przedawnionych, umorzonych i nieściągalnych,

· z utworzeniem i rozwiązywaniem rezerwy z wyjątkiem rezerw dotyczących operacji finansowych,

· z odpisami aktualizującymi wartość aktywów,

· z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

· z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodpłatnie (darowizny) środków obrotowych,

q) Kierownika jednostki -  rozumie się osobę , która zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami prawa uprawniona jest do zarządzania jednostką,

r) Organie zatwierdzającym – rozumie się organ, który zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

2. Rachunkowość jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości, o finansach publicznych z uwzględnieniem zasad szczególnych określonych przez Rozporządzenie  Ministra Finansów z 18 grudnia 2001 r.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane są w księgach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniach budżetowych i finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną.

Rachunkowość jednostki obejmuje:

· przyjęte zasady polityki rachunkowości,

· prowadzone na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących opisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,

· okresowe ustalenie  lub sprawdzenie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

· wycenę aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,

· sporządzenie sprawozdań finansowych,

· gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji,

· jednostka w ramach przyjętych zasad będzie stosowała uproszczenia w ewidencji, które nie będą wywierały istotnego wpływu na sytuacje i wynik finansowy jednostki,

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentację tworzącą zasady polityki rachunkowości.

3. Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad:

a) zapewniona zostanie kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno w porządku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujmowane będą według okresów sprawozdawczych, których dotyczą,

c) zapewnione zostanie pełne, zgodne z prawdą materialną oddanie formalnej i materialnej treści operacji niezależnie od formy jej przedstawienia,

d) wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, dochodów i wydatków, przychodów i kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustalona będzie oddzielnie.

4. Przyjęte zasady księgowania operacji przedstawianie ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym, zwłaszcza zaś sposób ustalenia wartości aktywów i pasywów, a także wyniku finansowego nie mogą być zmienione w ciągu kolejnych lat, chyba że jest to uzasadnione ważnymi dla jednostki przyczynami.

5. Wartość aktywów i pasywów ustalona według przepisów ustawy ulega zmianie, gdy odrębne przepisy przewidują ich oszacowanie.

6. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie jednostki w sposób ustalony w zakładowym planie kont.

7. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim, w walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów.

8. Księgi rachunkowe prowadzi się w złotych i groszach.

9. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i systematycznym:

· operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na kolejne okresy sprawozdawcze,

· środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dat ich powstawania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze,

· środki trwałe, wyposażenie oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dni przychodów i rozchodów ewidencją ilościowo-wartościową lub powiązaną z właściwym kontem syntetycznym ewidencją wartościową,

· stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotówki ujmuje się bieżąco w raporcie kasowym za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego,

·  wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków nadzwyczajnych oraz innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w odpowiednich przekrojach.,

10. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy stwierdzający fakt  dokonania zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający co najmniej:

a) określenie rodzaju dowody i jego numeru identyfikującego,

b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

c) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inna datą, także datę sporządzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartość, jeśli jest to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

e) opis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu księgowego w księgach rachunkowych (dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowód księgowy przed ujęciem w księgach rachunkowych powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione. Podpis na dowodach księgowych składa się odręcznie. Dowód powinien być oznaczony numerem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym oznacza również sprawdzenie pod względem celowości, gospodarności i legalności.

Błędy w dowodach księgowych poprawione będą wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu lub liczby w sposób pozwalający odczytać tekst lub liczbę pierwotną i wpisanie tekstu lub liczby właściwej. Poprawki tekstu lub liczb powinny być zaopatrzone w podpis lub skrót podpisu osoby dokonującej poprawki.

11.  Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych z wyjątkiem dowodu KP i pozostałych własnych(kopie f-r RR, OT)

12. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje się także do dowodów wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputerów.

13. Za dowody księgowe uważa się również:

a) zbiorcze (raporty, zestawienia) – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które musza być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujące poprzednie zapisy (faktury korygujące, noty księgowe, polecenie księgowania),

c) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,

d) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych dowodów źródłowych, kierownik jednostki może zezwolić na udokumentowanie za pomocą dowodów zastępczych (oświadczeń) sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem VAT.


W oświadczeniu tym należy podać:

a) przy zakupie – rodzaj składników majątku, ilość, cenę, wartość, datę zakupu,

b) w pozostałych przypadkach – cel dokonania wydatku obciążającego jednostkę.

Zestawienia dowodów księgowych powinny:

· składać się co najmniej z określenia jednostki wystawiającej dowód, nazwy zestawienia (zestawienia list płacy, rachunków, dowodów KP itp.), daty lub okresu którego dotyczą, kwoty zawartej w dowodzie, podpisu osoby sporządzającej,

· obejmować dowody wyrażające operacje gospodarcze dokonane wyłącznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego części,

· zapewnić sprawdzalne powiązanie ujętych w nim kwot z dowodami na podstawie których zostały sporządzone.

Polecenia księgowania sporządza się:

· w celu dokonania korekty (błędnego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych księgowań (kosztów, przychodów, wyniku finansowego) otwarcia i zamknięcia ksiąg,

· w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowania.

Faktury korygujące, noty księgowe wystawia się wówczas gdy:

· w otrzymanych źródłowych dowodach zewnętrznych bądź własnych zewnętrznych lub wewnętrznych wystąpiły błędy dotyczące nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresów, numeru NIP, oznaczenia ilości, ceny, wartości materiałów lub usługi, dat lub osobach uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.

Noty księgowe wystawione mogą być również w przypadku obciążenia innych jednostek wydatkami dotyczącymi ich kosztów (refundacja wydatków). 

15. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się również zapisy w księgach rachunkowych wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerów, nośników danych lub tworzone według programu na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnianiu, że podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki:

a) uzyskują one trwałą postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych,

b) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawności przetwarzania odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,

d) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienności, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.

Stwierdzone w dowodach księgowych nieprawidłowości merytoryczne będą uwidocznione w dowodzie lub załączniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu.


Księgi rachunkowe z uwzględnieniem techniki ich prowadzenia powinny być:

1. trwale oznaczone nazwą jednostki (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa,także jeżeli mają one postać wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostaną nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej oraz nazwą programu przetwarzania).

2. wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporządzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

Wydruki komputerowe ksiąg rachunkowych składają się z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej są sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym. Księgi rachunkowe drukowane są na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń jakie nastąpiły  w danym okresie sprawozdawczym. Bez względu na technikę prowadzenia zapisów umożliwia on uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły. Sposób zapisywania zapisów w dzienniku umożliwia ich powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi. Przy zapisie komputerowym dowód posiada automatycznie nadane numery pozycji, pod którą wprowadzony został do dziennika, a także dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.

Konta księgi głównej zawierają zapisy zdarzeń w ujęciu systematycznym, na kontach księgi głównej obowiązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio lub równocześnie w dzienniku zdarzeń, zgodnie z zasadą podwójnego zapisu. Zapisów na określonym koncie księgi głównej dokonuje się w kolejności chronologicznej.

Konta ksiąg pomocniczych zawierają zapisy będące uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek (zbiorów kont) komputerowych zbiorów danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach księgi głównej. Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla:

a) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych,

b) rozrachunków z pracownikami (imienną ewidencję wynagrodzeń, rozliczenia z pobranych zaliczek, należności funduszu świadczeń socjalnych),

c) rozrachunków z kontrahentami (należności stanowiących dochody budżetowe, zobowiązania z tytułu dostarczanych usług),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędnych do wyceny  składników dla celu podatku VAT,

e) operacji sprzedaży (kolejno numerowane własne faktury i inne dowody ze szczegółowością niezbędnych do celów podatkowych),

f) kosztów, wydatków,

g) operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapisów na kontach księgi głównej sporządza się na koniec każdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec miesiąca zestawienie obrotów i sald zawierające:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny być zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotów dzienników częściowych.

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji – zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.

16. Dokonywany w księgach rachunkowych zapis księgowy powinien być staranny, czytelny, trwały i zawierać co najmniej:

a) datę dokonania operacji,

b) określenie rodzaju i numeru dowodu księgowego, na podstawie którego dokonano zapisu,

c) treść zapisu,

d) sumę zapisu wynikającą z dowodu księgowego.

Błędny zapis może być poprawiony przez:

a) skreślenie treści błędnej lub liczby i wpisanie treści lub liczby w sposób określony w pkt 11,

b) wniesienie zapisu korygującego (zapis ujemny).

Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane bieżąco jeżeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż w ciągu 14 dni po zakończeniu okresu,

17.  Księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane na koniec każdego roku obrotowego.

18. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zapewnić pełna sprawozdawczość zgodności stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacją systemu przetwarzania na komputerze i dowodami księgowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dającej pełny wgląd w budowę w przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie możliwości sporządzania na każde żądanie zestawień ewidencyjnych,

c) ustalenie osób, które zleciły dokonanie poszczególnych zapisów księgowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych będących przedmiotem przetwarzania w porządku chronologicznym co najmniej na koniec każdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nośników informacji do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposób  chroniący przed zatarciem lub zniekształceniem danych,

f) prowadzenie na bieżąco uzupełnianego wykazu zbiorów stanowiących księgi rachunkowe przechowywanych na nośnikach informatycznych.

Ochrona danych księgowych

Zasady ewidencji księgowej, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny być przechowywane w sposób należyty i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozważnym zaprzepaszczeniem. Udostępnienie tych zbiorów osobie trzeciej wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej.


Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera ochrona danych będzie polegała na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych, na tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zapisanych na nośnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji systemu rachunkowości, przez czas nie krótszy od wymaganego do przekazywania ksiąg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowości, przez stosowanie odpowiednich rozwiązań programowych i organizacyjnych, chroniących przed nieupoważnionym dostępem lub zniszczeniem.


Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.


Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIĄZANE Z GROMADZENIEM I ROZDYSPONOWANIEM ŚRODKÓW BUDŻETOWYCH (PUBLICZNYCH) ORAZ GOSPODAROWANIEM MIENIEM W URZĘDZIE MIEJSKIM W MSZCZONOWIE.

1. Wydatki publiczne mogą być poniesione na cele i w wysokości określonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budżetowy.

Pracownicy urzędu dokonują wydatków zgodnie z klasyfikacją budżetową i pozostałymi przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków, a mianowicie w sposób celowy, gospodarny i oszczędny zgodnie z zasadą uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Wydatki dokonywane powinny być w wysokości i w terminach wynikających z harmonogramów ( z wcześniej zaciągniętych zobowiązań) i w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

Planowanie i dokonywanie wydatków na realizację każdego kolejnego etapu programu wieloletniego powinno być poprzedzone analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki winny być dokonywane w oparciu o dowody księgowe, które powinny zawierać cechy wymienione w punkcie 11 instrukcji. Każdy dowód księgowy przed zaksięgowaniem powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelności danych zawartych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności i legalności operacji dokonanych w oparciu o dowód. Sprawdzenie dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie tej operacji dokonała, lub która potwierdza jej fakt.

Sprawdzenie dowodu pod względem formalno - rachunkowym  polega na stwierdzeniu, że wystawione one zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie cechy prawidłowego dowodu, o którym mowa w punkcie 11 instrukcji oraz to, że dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Można nie dokonywać sprawdzenia rachunkowego własnych dowodów księgowych, jeżeli w ich treściach zawarte są rezultaty obliczeń dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego urządzenia.

Jeśli dowód księgowy zawiera błędy merytoryczne osoba kontrolująca zwraca go do wymiany, uzupełnienia, poprawienia. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, o ile zawarte w nim dane są prawdziwe. Osoba księgująca o tych merytorycznych nieprawidłowościach powinna zawiadomić przełożonego.

2. Procedury kontroli dotyczą wydatków:

a) bieżących w tym:

· wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzeń,

· zakupu materiałów i usług,

· podróży służbowych,

· umów zleceń i o dzieło,

· dotacji na zadania własne i zlecone,

· wydatków z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

b) majątkowych dotyczących kosztów przygotowania inwestycji, wydatków na inwestycje (środki trwałe w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji i zakupów inwestycyjnych a także inne wydatki związane z procesem inwestycyjnym.

Udokumentowanie wydatków ponoszonych przez jednostkę może nastąpić w oparciu o:

· wynagrodzenie – listy płac- umowy o pracę i inne decyzje w oparciu, o które sporządzone zostały listy płac, a także dowody w wyniku których dokonano potrąceń na liście płac, przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzeń na konto bankowe,

· zakupy materiałów i usług – faktury, rachunki, faktury korygujące, noty księgowe, dokumentacje dotyczące zamówień publicznych,

· podróże służbowe – polecenie wyjazdu służbowego i dołączone do niego rachunki dokumentujące niektóre wydatki. 

· zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być udzielone pracownikom – na koszty podróży i przeniesień służbowych oraz na pokrycie drobnych wydatków, a także jednostkom organizacyjnym.


Jeśli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potrąca się ją z najbliższego wynagrodzenia pracownika: do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie mogą być wypłacone dalsze zaliczki.


Dokumentem wypłaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkę. We wniosku należy podać kwotę wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

· umów zleceń i o dzieło – właściwe druki tych umów a także oświadczenia zleceniobiorców dotyczących oskładkowania. Przy umowach o dzieło, ponadto – dokumentacja dotycząca odbioru dzieła,

· dotacji na realizację zadań własnych i zleconych – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, umowy dotyczące realizacji tych zadań, dokumentacja dotycząca realizacji i rozliczania zadania,

· wydatki z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaświadczenia, oświadczenia,

· wydatki majątkowe – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoły odbioru, dokumentacja dotycząca przyjęcia środka trwałego do ewidencji.

Wymienione dowody księgowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje do wydziału finansowego, gdzie zostają poddane kontroli formalno-rachunkowej. Jeżeli dowód księgowy nie zawiera nieprawidłowości zostaje on wpisany do ewidencji (faktury, rachunki, noty księgowe), bądź przyjęty do zaksięgowania. Na dokumencie tym należy wpisać właściwą klasyfikację budżetową i zatwierdzić do wypłaty.


Przy wypłatach wynagrodzeń, w tym także umów zleceń i o dzieło na listach płac i innych dowodach podpis swój winien złożyć pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.


Pracownicy, których zadaniem jest dokonywanie wydatków w jednostce, zobowiązani są przed ich dokonaniem do:

· sprawdzenia czy taki wydatek ujęty został w planie finansowy na dany rok budżetowy we właściwym paragrafie, w harmonogramie wydatków, czy jest celowy i związany z terminową realizacją zadania jednostki,

· sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamówieniach publicznych, jeżeli tak to pracownicy ci winni wszcząć odpowiednie procedury. Jeżeli wydatek nie został ujęty w planie finansowym lub we właściwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tę wypłatę obowiązany jest do podjęcia działań w zakresie zwiększenia planu na dany rok budżetowy, bądź podjęcia działań w celu przeniesienia wydatku między paragrafami. Kierownik wydziału zgłasza w formie pisemnej odpowiedni wniosek do głównego księgowego- skarbnika.  W przypadku wynagrodzeń – o ile zwiększenie planu finansowego nie jest możliwe, a wydatek musi być dokonany, bowiem jest związany z realizacją zadania, pracownik wydziału ogólno-administracyjnego(działu kadr) obowiązany jest do szczegółowej analizy miesięcznych wydatków w celu wygospodarowania oszczędności na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezpłatne, zasiłki chorobowe płacone przez ZUS, zablokowanie awansów, premii itp.)

W każdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten wydatek zobowiązani są do dokonania analizy celowości i gospodarności tego działania. Należy zastanowić się czy z wydatku tego nie należy zrezygnować, bądź go ograniczyć bowiem realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga, bądź zadanie wypadło z planu; przeniesione zostało na późniejszy okres; przyszłe lata.

1. Zasady wstępnej oceny celowości ponoszonych wydatków w związku z realizacją zadań

Pracownicy odpowiedzialni za dokonanie wydatków, zobowiązani są do systematycznej kontroli realizowanych zadań i wydatków z nimi związanych. Kontrola ta prowadzona winna być pod kątem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalności celowości i gospodarności. W każdym przypadku, gdy zagrożony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy bądź posiada znamiona niegospodarności, lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje z niego i zawiadamia  o nim swoich przełożonych. Po głębokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być dokonany.

2. Sposób wykorzystania wyników kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez właściwych merytorycznie pracowników winny być przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo następujących działań:

· zablokowanie wydatków powodujących przekroczenie planu finansowego na dany rok budżetowy,

· rezygnacji niektórych zadań, które nie spowodują trudności w funkcjonowaniu jednostki,

· wystąpienia do dysponenta wyższego stopnia o zwiększenie planu finansowego bieżącego roku, bądź zmian w planie finansowym,

· wypowiedzenie umów o pracę, umów cywilno-prawnych na świadczone usługi i zakupy,

· zmiany regulaminów pracy, wynagrodzenia (jeżeli takie funkcjonują),

· wyciągnięcia wniosków służbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy w stosunku do pracowników, którzy zaniedbali swoje obowiązki wynikające z kontroli, bądź nieprawidłowo opracowali materiały do opracowania planu finansowego.

· opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bądź zmian w dotychczasowych w celu przeciwdziałania nieprawidłowościom   przyszłości.

Załącznik Nr 1
 do instrukcji

WYKAZ PRZEPISÓW PRAWNYCH W OPARCIU O KTÓRE OPRACOWANA ZOSTAŁA INSTRUKCJA

1. Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości ( Dz. U.  z 2002r, Nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych ( Dz. U.  2003r Nr 15, poz. 148, z późniejszymi zmianami)
3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957)
4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279)
5. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752) 
6. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 24 września 2004r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132)
7. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 26 stycznia 2005r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych o gospodarstwach pomocniczych jednostek budżetowych oraz zasad i terminów rocznych rozliczeń wpłat do budżetu (Dz. U.  Nr 23, poz. 190)
Załącznik Nr 3 do instrukcji






Wzory

Podpisów osób odpowiedzialnych za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodów księgowych

Osoby zatwierdzające dowody księgowe

Józef Grzegorz Kurek – Burmistrz Miasta Mszczonowa                     .......................................

Zofia Krukowska  - Sekretarz Miasta Mszczonowa                             ........................................

Osoby sprawdzające dowody księgowe pod względem merytorycznym   

	Lp.
	Imię i nazwisko
	wydział
	stanowisko
	podpis

	1. 
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	3. 
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	22. 
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	

	25. 
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	

	27. 
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	

	29. 
	
	
	
	


Osoby sprawdzające dowody księgowe pod względem formalno- rachunkowym

	Lp.
	Imię i nazwisko
	wydział
	stanowisko
	podpis

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Osoby dokonujące wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

 z planem finansowym a także kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

 tych operacji

Jadwiga Barbulant – Skarbnik Miasta Mszczonowa                        ...........................................

Zuzanna Magnuszewska  - Inspektor w Wydz. Finansowym           ...........................................

Załącznik Nr 2

do instrukcji 

RODZAJ DOKUMENTU,

MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMIN PRZEKAZYWANIA DO WŁAŚCIWYCH KOMÓREK

ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

	Lp.
	Określenie lub nazwa dokumentu finansowo-księgowego oraz sprawozdania
	Miejsce opracowania sporządzenia, dowodu finansowo-księgowego lub sprawozdania
	Ilość egzem-plarzy
	Miejsce przekazania (przeznaczenia) dowodu finansowo-księgowego oraz sprawozdania
	Terminy przekazania/doręczenia
	Osoby odpowiedzialne za sprawozdania i zatwierdzanie dowodu finansowo-księgowego
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	pod względem merytorycznym
	pod względem formalno-rachunkowym
	pod względem zatwierdzenia
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Dowody związane z wypłatą wynagrodzeń:
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	a) umowy o pracę umowy zlecenia, 
	Dział kadr

 Wydz. O-A
	3
	a) adresat           
 b) Wydz.Fin.        c) akta osobowe
	do 25 każdego m-ca
	Dział kadr 

Wydz.  O-A
	x
	kierownik 
jednostki
	 

	 
	b) wnioski o awans
	kierownicy  wydziałów
	2
	a) kadry           
 b) teczka akt
	na miesiąc przed terminem awansowania
	 
	x
	kierownik 
jednostki
	 

	 
	c) decyzje awansowe
	Dział kadr

Wydz. O-A
	3
	a) adresat               b) Wydz. Fin.                   c) akta osobowe
	do 25 lipca i 27 grudnia
	 
	x
	kierownik 
jednostki
	 


	 
	d) listy płacy
	Wydz.Fin.
	1
	odpowiedzialny pracownik Wydz.Fin.
	na 3 dni przed upł. m-ca
	Dział kadr

Wydz. O-A
	wyznaczony pracownik księgowości
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 


	 
	e) decyzje lub wnioski o potracenie z wynagrodzenia
	Pracownik odpowiedzialny merytorycznie 
	2
	a) Wydz.Fin. 
b) teczki akt
	do 25-go każdego m-ca
	kierownicy wydziałów
	Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	2
	Polecenie wyjazdu służbowego
	sekretariat 
	1
	Adresat
Wydz.Fin.


	w dniu wyjazdu,
	 
	
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	3
	Decyzje w sprawie wypłat nagród 
	Dział kadr

Wydz.O-A
	2
	a) Wydz.Fin. 
b) teczka akt 
	na 7 dni przed wypłatą
	 
	x
	kierownik jedn.
	 

	4
	Dowody związane  z gospodarką materiałowo-magazynową
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	a) dowód "Magazyn przyjmie"
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	3
	a) Wydz.Fin. 
b) dostawca materiałów
	na drugi dzień 
po przyjęciu materiałów
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	x
	 

	 
	b) dowód "Magazyn wyda"
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	3
	a) odbiorca materiałów
 b) magazynier
	w dniu wystawienia
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	 Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	c)  miesięczne zestawienie rozchodu materiałów
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	2
	a) Wydz.Fin. 
b) teczka akt
	na 2 dni po upływie dekady, m-ca
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	d) normy zapasu materiałów
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	3
	a) Wydz.Fin. 

b) teczka akt
	przed rozpoczęciem nowego roku
	Kierownik Wydz.O-A
	x
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	e) protokół wybrania materiałów
	Komisja powołana przez kierownika jedn.
	3
	a) WydzFin.

b) Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie

c) teczka akt
	na trzeci dzień
	Kierownik Wydz.O-A
	xx
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	f) protokół zniszczenia materiałów
	Komisja powołana przez kierownika jedn.
	3
	a) WydzFin.

b) Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie

c) teczka akt
	na drugi  dzień po przyjęciu materiałów
	Kierownik Wydz.O-A
	xx
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	7
	Dokumenty obrotu
 środkami trwałymi
i wyposażeniem 
	Wydz.Fin.


	4
	a) Wydz.Fin.

 b) teczka akt
	w dniu sporządzenia
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	a) przyjęcie środka trwałego "OT"
	jw
	4 
	jw
	jw 
	jw
	jw
	jw.
	 

	 
	b) likwidacja środka trwałego "LT"
	jw
	4
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	 

	 
	c) likwidacja (wyposażenia) "LN"
	jw. 
	2
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	 

	 
	d) protokół zdawczo odbiorczy środka trwałego "PT"
	jw. 
	3
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	 

	
 
	e) protokół zdawczo-odbiorczy śr. trw./wyposażenia "NP." (nieodpłatne przekazanie)
	jw. 
	3
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	 

	 
	f) protokół zdawczo-odbiorczy materiałów "PM" (nieodpłatne przekazanie)
	jw. 
	3
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	jw.
	 

	8
	Dowody związane z robotami lub usługami
 
	Wydziały 

Urzędu 
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	a) zamówienia, zlecenia, umowy
	Wydziały 

Urzędu
	3
	a) dostawca
 b) Wydz.Fin.
 c) akta sprawy
	wg uzgodnienia z przyjmującym zamówienie
	x
	x
	Kierownik jedn. lub osoba 

upoważniona
	 

	 
	b) faktury, rachunki
	jednostka realizująca zamówienie
	2
	a) Wydz.Fin. 
b) akta sprawy
	w dniu otrzymania
	Pracownik

odpowiedzialny

merytorycznie
	Upoważniony pracownik

Wydz.Fin.
	jw.
	 

	9
	Dowody kasowo- rozrachunkowe, (czeki gotówkowe, polecenia przelewu, pobrania, itp.)
	Wydz.Fin.
	wg odręb. przepis
	
	
	x
	x
	Osoby, które złożyły w banku wzory podpisów
	 


