Orv S0. voto . by o't £.6.

WOIT

ol zachodniopomorskie  Z ARZADZENIE Nr 47/2017

Waojta Gminy w Nowogrodku Pomorskim
Z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie wprowadzania ., Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych gospodarki materialowej”, . Instrukeji gospodarki kasowej”, oraz okreslenia
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony dokumentéow

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. roku w
sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (DzU. z 2017r. poz. 1911) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz.U. z 2017, poz. 2342 ze zm.) dla zapewnienia prawidlowego obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych oraz gospodarki materialowej ustala sie:

§ 1.1. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i gospodarki
materialowe]” stanowiacej zatacznik nr 1

2. Instrukcje gospodarki kasowej” stanowigca zatacznik Nr 2

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrong dokumentéw okresla zatacznik nr 3

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegowa i
ewidencje srodkow rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikow tych srodkow do sScistego

stosowania i przestrzegania zalaczonych Instrukcji i zwartych postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 32/2015 Wéjta Gminy Nowogrodek Pom. z dnia 10.12.2015
roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéj_,é Gl/niny
’

Torr{;;. Pietruszka



Zatacznik nr 1

Instrukcja
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
1 gospodarki materiatowe]

w Urzedzie Gminy i podlegtych jednostkach organizacyjnych UG w Nowogrédku Pom.

I. Postanowienia ogolne.

1.

8.
9.

10.

11.

Ksiggowos¢ w Urzegdzie Gminy w Nowogrodku Pomorskim i podleglych jednostkach
(zwanego dalej ,,jednostkg™) prowadzona jest w oparciu o ,,Zakiadowy plan kont”
opracowany na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 w
sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1911 ze zm.).
Podstawg zapisow ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stanowiace
dokonanie operacji gospodarczej zwanej dalej .dowodami Zrédlowymi”, ktore
dzielimy na:
Dowody ksi¢gowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa:
- pod wzgledem merytorycznym przez / upowaznionych pracownikéw / kierownika
jednostki
- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika Gminy (Ksiegowego)
oraz zatwierdzenie do realizacji - wyplata, przelew /przez kierownika jednostki i
skarbnika, ksiggowego lub osoby upowaznione
W Jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukow Scistego zarachowania, w ktérej sa
ewidencjonowane zanumerowane nastepujgce druki:
- ksigzeczki czekowe, gotowkowe
- karty drogowe,
- dowody wplaty- KP,
- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze K-103,
- dowody wyptaty KW
Druki scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposob umozliwiajacy kontrole
przychodoéw i zuzycia drukow. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowiazkéw
pracownika referatu finansowego.
Wzory pieczgei do zatwierdzania dowodow ksiegowych zawiera zal. Nr 1.
Podstawg¢  zapisu w  ksiggach rachunkowych stanowi oryginal dowodu
dokumentujacego okreslona operacje gospodarcza.
Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezgco.
Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie, ktérych dokonywane sa w
nich zapisy, przechowywane sg w siedzibie jednostki.
Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepnione osobie trzeciej
Jedynie za zgoda kierownika jednostki.
Zasady przechowywania dokumentdw okresla w art.74 ustawy o rachunkowosci.

II. Dokumenty wewnetrzne.

L.

Dowody ksiggowe:
karty wynagrodzen i zaswiadczenia 0 wynagrodzeniu,
listy plac 1 zasitkow ZUS.
deklaracje rozliczeniowe i raporty miesieczne ZUS,



rachunki za prace dorazne, wykonane na podstawie umoéw zlecen, umowy o dzieto,
faktury VAT

polecenia ksiggowania, noty ksiggowe,

polecenia przelewow,

dowody wptaty do kasy 1 bankéw oraz czeki gotowkowe,

listy wyptaty dotyczace ZFSS,

protokoty likwidacji srodkow trwatych,

umowy o prace,

zawiadomienia o przeszeregowaniu,

zawiadomienia o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen,

zawiadomienie o zerwaniu stosunku pracy, przeniesienia, Swiadectwa pracy, opinie,
dokumentacje dotyczacg spraw emerytalno — rentownych,

zaswiadczenia o zatrudnieniu,

karty drogowe,

dowody przyjecia i przekazania srodkoéw trwatych 1 materiatéw OT, PT.

II1. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢znego.

1.

Dowdd wplaty — jest drukiem stuzacym do dokonania wszelkich wptat na rachunek
wlasny lub obcy. Dowod wptlaty wypetnia kasjer. Dowdd jest ujmowany w raporcie
kasowym.

Czek gotdwkowy wystawiony jest przez kasjera w jednym egzemplarzu w oparciu o
zatwierdzone do wplaty dokumenty 1 podpisywany przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zatozonymi w banku. Po zrealizowaniu czeku
kasjer wystawia dowod przyjecia gotowki do kasy KP i1 ujmuje w raporcie kasowym.
Odcinek czeku gotdéwkowego stanowigcy zatacznik do wyciggu bankowego podlega
ksiegowaniu na koncie 140 i 240.

Blankiety czekéw sa drukami Scistego zarachowania, dlatego musza by¢
zabezpieczone. Blankiety czekow przeterminowanych i blednie wypelnione powinny
by¢ uniewaznione przez przekreslenie 1 zamieszczenie adnotac)i ,,uniewazniono” lub
wanulowano™ oraz przechowane przy grzbietach ksiazeczek czekowych.

Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu wystawia pracownik referatu
finansowego na podstawie oryginalu dokumentu podlegajacego zaplacie. Polecenie
przelewu podpisuja osoby uprawnione, ktérych wzory podpiséw sg zlozone w banku
obstugujacym rachunek budzetu gminy.

Wyciagi rachunkéw bankowych — wystawia bank obslugujacy rachunek budzetu
gminy na dowod przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane
sa dla kazdego rachunku odrebnie. Zawierajg stan poczatkowy, kwoty operacji
zwigkszajgeych, zmniejszajacy $srodki na koncie 1 stan koncowy $rodkow na rachunku.
Wyciagi bankowe drukowane sg z systemu bankowosci elektronicznej i sprawdzane
wraz z zalgczonymi do nich dowodami przez Skarbnika Gminy (ksiegowego) w celu
wyeliminowania niezgodnosci.

IV. Dokumenty operacji kasowych.

Zasady ogdlne..

1.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 15000 zt.

2. Operacje gotdwkowe dokonywane sa w kasie Urzgdu Gminy w Nowogrédku Pom..



3

Kas¢ prowadzi pracownik referatu finansowego pelniacy obowigzki kasjera, ktérego
obowiazki wynikaja z zakresu czynnosci, po podpisaniu deklaracji o
odpowiedzialnosci materialnej.

Udokumentowanie operacji kasowych.

L

10.

12,

13;

Operacje kasowe obejmujg:

wplaty gotowki do kasy

wyplaty gotéwki z kasy
Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wptaty na podstawie
dowodu przychodowego.
Wplaty gotéwki do kasy moga byé¢ dokonywane wylacznie na podstawie
ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytutow dowodow kasowych /K-103/ i KP. Na
dowodzie wplaty gotowki nalezy podac takze slownie kwote wptaconej gotowki oraz
date¢ wptlaty i tytut wplaty.
Przychodowy dowod kasowy sporzadzony jest w 3 egz. Oryginaly jest dla
wplacajgcego, pierwsza kopia stanowi zalaczniki do urzadzen ksiegowych, a druga
kopia pozostaje w bloku formularza przychodowego.
Dopuszcza sig¢ sporzadzenie zestawien dokumentow ksiegowych jednorodnych oraz
ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie kasowym.
Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania
tych czynnosci zamieszczajg na dowodach ksiegowych swéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik Jednostki i Skarbnik lub
osoby przez nie upowaznione, sktadajgc swoje podpisy.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na dokumencie w sposéb trwaly, np.
Dlugopisem, atramentem wpisuje stownie kwote i date otrzymania oraz zamieszcza
swdj podpis.
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ numer, datg¢ oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu. Jezeli
wplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona
w dowodzie wyplaty gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy okresli¢ ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajace;
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez wlasciwy organ
administracji panstwowej, soltysa, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra wystawita
upowaznienie.
Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dochodéw bedgcych podstawa przyjeci i
wydania Srodkow pieni¢znych z kasy, wykazujacym stan ewidencyjny gotowki w
kasie na poczatek i na koniec okresu, za ktory zostat sporzadzony.

. Raport kasowy zamyka si¢ nie rzadziej niz co 10 dni lub w zaleznosci od ilosci

operacji

Zapisy w raporcie dokonywane s3 chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich
danych na druku raportu. Po zakonczeniu i wyliczeniu salda kasjer podpisuje raport
kasowy i przekazuje oryginaly wraz z zalaczonymi dowodami Skarbnikowi Gminy
(Ksiggowemu).

Stan zapasu gotowki w kasie i zgodnos¢ z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik Gminy (Ksiggowy) np. co najmniej raz na kwartal — sporzadzajac na ta
okolicznos¢ zapis w raporcie.



14. Uzupelnienie stalego zapisu gotowki dokonywane jest w oparciu o wyplacone
rachunki.

15. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kkasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wyplaty, rozchéd gotowki z kasy
traktowany jest jako niedobor kasowy i obcigza kasjera. Nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi, gotowka w kasie traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. Zalicza si¢ ja do dochodow budzetowych i powinna byé
przekazana w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

16. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje upowazniony pracownik. Do delegowania
pracownika upowazniony jest Kierownik Jednostki lub jego zastepca. Kontrole
formalno — rachunkowg przeprowadza Skarbnik (Kierownik).

17. Zaliczki wyplaca sig na podstawie wniosku 0 zaliczke.
Whiosek ten powinien zawierac:

- imi¢ i1 nazwisko pracownika pobierajacego zaliczke,
- kwote oraz cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

18. Rozliczenie zaliczki na zakupy, ustugi nastepuje na podstawie przedlozonych faktur.
Faktury musza by¢ wystawione na adres jednostki, opatrzone adnotacjg ,,gotéwka”.
Niewykorzystang kwote zaliczki wplaca do kasy. Zaliczki powinny by¢ rozliczane w
dniu ich pobierania, jedynie w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie termin do 1
tygodnia.

V. Dokumenty dotyczace zamoéwien na roboty budowlane, dostawy oraz wykonanie
ustug.

1. Przy zamowieniach publicznych nalezy przestrzegaé procedur udzielenia zamowien
okreslonych obowiazujaca ustawa.

2. Zamodwienia na roboty budowlane, materialy i ustugi dokonuja pracownicy wg
kompetencji w oparci o plan budzetu do wysokosci kwot ustalonych na ten cel w
planie.

3. Faktury za roboty, budowlane, dostawy i ustugi sprawdzane sg przez samodzielne
stanowiska prowadzgce dane sprawy, a nastgpnie po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym zatwierdzone do zaplaty przez Skarbnika
(Ksiggowego) 1 Kierownika Jednostki lub osoby upowaznione. Stanowig one
podstawe dokonania zaplaty przelewem lub gotowka.

VI. Dokumentacja dotyczaca zatrudnien i plac.

1. Dokumentacja kadrowo - ptacowa.
a) Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia s3:
- umowa o prace.
- zawiadomienie 0 przeszeregowaniu,
- zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienie,
- zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen,

b) Umowa o prace — sporzadzana jest w 3 egz. i podpisana przez Kierownika Jednostki
oraz pracownika. Jeden egz. wrgczany jest pracownikowi, pierwsza kopie otrzymuje
Skarbnik (Ksiggowy), a druga kopia zostaj w aktach personalnych.

¢) Zawiadomienie o przeszeregowaniu - sporzadzane jest w 3 egz. i zatwierdzone
przez Kierownika jednostki. Oryginal wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopie
otrzymuje Skarbnik (Kierownik), druga pozostaje w aktach personalnych. Przy
przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu przestrzega¢ nalezy zasad ustalania



wysokosci wynagrodzen, stosownie do obowigzujacego taryfikatora w ramach
zatwierdzonego funduszu plac.

d) Zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy — przeniesienia sporzadzone jest w 3
egz. i podpisane przez Kierownika Jednostki. Oryginal wrecza sie pracownikowi,
pierwszg kopi¢ otrzymuje Skarbnik (Ksiggowy), druga kopia pozostaje w aktach
personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen.
a) Podstawowymi dokumentami wynagrodzen s3:
- karta wynagrodzen,
- lista ptac,
- zbiorcze zestawienie listy plac,

b) karty wynagrodzen prowadzone sa dla wszystkich pracownikéw na biezaco /
zakladane na kazdy rok oddzielnie / po zatrudnieniu pracownika powinny zawiera¢
nastepujace informacje:

- nazwisko i imie,
- stanowisko i komorke organizacyjna,
- stawke miesigeczng uposazenia zasadniczego,
- inne skladniki wynagrodzenia
Nalezne wynagrodzenia i potrgcenia s3 nanoszone na kart¢ na biezaco, na kazdy
miesigc kalendarzowy na podstawie list plac.
Listy ptac sporzadzone sg w oparciu o dokumenty:
- angazu,
- imiennego wykazu pracownikow, ktorym przystuguje dodatek za wystuge lat
okreslona w procentach,
- deklaracji potragcen ZUS i innych,
- Swiadczen zasitkow rodzinnych,
- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
- wykazu dodatkow stuzbowych i nagrod,
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania lub potracenia wynagrodzen powinny
by¢ dostarczone 5 dni przed terminem wypfaty.

¢) listy plac sporzadzone sa co najmniej na 2 dni przed terminem wyplaty
wynagrodzen. Listy plac pracownikéw podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:
merytorycznym, formalno - rachunkowym
i zatwierdzone przez Skarbnika (Ksiegowego) i Kierownika Jednostki. W dniu
dokonania przelewu wynagrodzen, pracownicy otrzymuja odcinek listy ptac lub liste
do wgladu. Listy nagréd sg sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy nagréd.

d) Zestawienie zbiorcze listy ptac sporzadza si¢ w oparci o zatwierdzone listy plac za
dany miesigc kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej deklaracji i
ksiggowaniu przez Skarbnika (Ksiegowego). Zaksiegowanie listy plac pozwala na
ujecie na odpowiednich kontach wszelkich wyplat funduszu osobowego, rozliczenie
skladek ZUS, sporzadzenia polecen przelewu.

3. Dokumentacja dotyczaca zasitkow chorobowych i innych wyplat.

a) wyplaty te ustalane s i wyptacane na podstawie obowigzujacych przepisow.

b) zasitki chorobowe, z tytulu opieki nad dzieckiem, porodowe i macierzynskie
obliczane sg na podstawie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy,

¢) zasitki rodzinne na podstawi zaswiadczenia z US o dochodach, oraz o$wiadczenia
ze wspoimalzonek nie pobiera zasitku rodzinnego,

d) zasilek wychowawczy wyplacany jest na podstawie aktualnie obowigzujacego
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie urlopéw wychowawczych.



e) listy wyplat zasitkow sg sprawdzane 1 akceptowane do wyplaty, tak jak lista
wynagrodzen.

VII. dokumentacja dotyczgca uslug z tytulu umoéw o dzielo.

1.

VIII.

Umowy o dzieto 1 umowy zlecenia zawierane sa na te praca, ktére nie wchodzg w
zakres obowigzkéw pracownika. Mozliwe jest zawieranie umow z  wlasnymi
pracownikami, o ile prace bedgce przedmiotem umowy nie wchodzg w zakres ich
obowigzkow i sa wykonywane poza obowiazujacym pracownika czasem pracy.
Umowe ze strony zakladu pracy podpisuje Kierownik Jednostki.

Wyplata naleznosci nastepuje po przedtozeniu rachunku, przyjecie pracy przez
zlecajacego i zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika (Ksiegowego) i Kierownika
jednostki.

Wyplata naieznosci nastgpuje w ciggu 7 dni od daty zalozenia zatwierdzonych do
zaptaty dokumentéw (chyba, ze umowa stanowi inaczej).

Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych

Maszyny, urzadzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzet

1.

%

Nad srodkami trwalymi znajdujacymi sie w Urzedzie nadzoér i piecze sprawuje
Kierownik Jednostki.
Dowodami obrotu srodka trwalego sa:

- dowod przyjecia srodka trwatego — OT,
- protokoét zdawcezo — odbiorczy srodka trwatego — PT,
- likwidacja srodka trwatego - LT, likwidacja zuzytych srodkéw trwatych

dokonywana jest na podstawie protokotu likwidacji, zatwierdzonego przez
kierownika Jednostki,

- akty notarialne

Przy przyjeciu srodka trwalego sporzadza si¢ w 2 egz. dowody OT i PT. Dowody
przyj¢cia wystawiane sa oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te
podpisuje Kierownik Jednostki oraz osoba odpowiedzialna materialnie za Srodek
trwaly. Dla srodkéw trwatych oraz dla pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest
ewidencja ilosciowo — wartosciowa i ewidencja ilosciowa.
Podstawa ujecia w ewidencji ksiggowej zmian stanu $rodkéow trwalych jest
odpowiedni dokument — OT, PT, LT przekazany przez komodrke merytoryczng do
ksiggowosci. Pracownicy komorki merytorycznej odpowiedzialni za ewidencje i
rozliczenie srodkow trwatych i inwestycji zobowigzani sg do biezacego sporzadzania
odpowiednich dokumentow dotyczacych zmiany stanu srodkéw trwalych w terminie
miesigca od zaistnienia zdarzenia, nie pdzniej jednak niz do konca roku, ktérego
zmiany dotyczg. Zobowigzuje si¢ pracownikdéw merytorycznych do jednoczesnego
przekazywania dokumentéw dotyczacych zmiany stanu srodkoéw trwatych (OT, PT,
LT itp.) do ksiggowosci UG (tj. w m-cu, w ktorym dokumenty zostang
przygotowane). Ujecie w ewidencji ksiggowej nastgpuje w miesigcu w ktorym
dokument wptyng do ksiegowosci, nie pdzniej jednak niz do konca danego roku.
Ewidencja ilosciowo — wartosciowa prowadzona jest dla nize] wymienionych
srodkow trwatych w oddzielnych ksiggach 1 ksigzkach.

- w ksigdze inwentarzowej dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych o wartosci poczatkowej ponad 3500 zt 1 okresie uzytkowania ponad 1
rok / komputery, drukarki, programy,



10.

11.

L2

I3,
14.

w ksiedze pozostatych srodkow trwalych pozostale wyposazenie bedagce w
uzytkowaniu (meble biurowe, wyposazenie itp.),

Ewidencja srodkow trwalych jest prowadzona technika komputerowa w programie
SIGD. Ewidencje analityczna $rodkéw trwatych prowadzi sie w rozbiciu na miejsce
wystepowania $rodka trwalego z podzialem na poszczegdlne dzialy gospodarki
narodowej.
Ewidencje analityczng uzgadniane sa z saldem konta ,,srodki trwale”
Poza przyjeciem srodkow trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki
srodkami trwalymi nalezy:
Zabezpieczy¢ srodki trwale przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg,
Przechowywacé i eksploatowac srodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.
Ustala sie, ze drobny sprzet i przedmioty o niskiej wartosci jednostkowej mozna po
wydaniu do uzytkownika lub zakupie wpisa¢ w koszty.
Poszczeg6lni pracownicy sg odpowiedzialni za wyposazenie techniczne stanowisk
pracy.
Przesuwanie s$rodkow rzeczowych miedzy komoérkami organizacyjnymi moze
odbywac si¢ w porozumieniu z Wojtem Gminy .
Likwidacje srodkow trwalych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjna
powoluje Kierownik Jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci
komisji. Komisja sporzadza protokoét z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w
ktorym m.in. Nalezy podaé sposéb zniszezenia przedmiotow.
Decyzje do realizacji wnioskow komisji ujetych w protokole podejmuje Kierownik.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokot do Skarbnika (Ksiggowego).

Dokumenty inwentaryzacyjne

l.

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:

- Arkusz spisu z natury

- Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

- Protokot weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych

Terminy i czestotliwos$¢ spisow okresla zarzadzenie Kierownika Jednostki dotyczace
przeprowadzenia spisdw inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczgcego zespofu spisowego
w dwoch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem Scislego
zarachowania.

Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw w drodze spisu z natury
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych.

Po wykonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice, ktére nalezy ujg¢ w ksiggach
rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoborow, szkoéd, na wilasciwe konta kosztéw oraz strat i
roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Kierownika Jednostki
wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana
przez Skarbnika (Ksiggowego).

IX . Dowodami gospodarki paliwowo — transportowej

L

Karta drogowa samochodu stanowi dokument bez ktorego pojazd eksploatowany
przez jednostke nie moze sig¢ porusza¢ po drogach publicznych.



7.

Kart¢ drogowa wydaje pracownik, ktoremu podlega kierowca na podstawie
zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego, akceptowanego przez
Kierownika Jednostki i przekazuje jg kierowcy, ktéry w trakcie wykonywania pracy
wypelnia ja przez wpisywanie:

- Przebiegu kilometréw lub mtg w toku poszczegdlnych tras,

- Godziny pracy kierowcy i godziny pracy pojazdu

- Stanu paliwa przy wyjezdzie,

- Stanu paliwa przy powrocie.

Po zakonczeniu pracy wypetniona kart¢ drogowg kierowca zdaje pracownikowi
wystawiajgcemu karte, ktéry sprawdza zgodnos¢ wykonywanej pracy z trzymanymi
przez kierowce zleceniami, sprawdza zgodnos¢ wpisow w karcie odnoszacych sie do
ilosci przejechanych kilometrow na poszczegdlnych trasach ogotem.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ zuzycia paliwa przez pordéwnanie
normy zuzyci paliwa na 100 km z iloscig kilometréw.

Miesigczna karta eksploatacyjna sporzadzana jest przez upowaznionego pracownika.
Zamkniecie dokonuje si¢ na koniec miesiaca.

Rozliczenie finansowe zuzycia sporzadzane przez upowaznionego pracownika winno
zawierac:

- Norme zakladowa, fabryczna,

- Ilos¢ przejechanych km lub mtg,

- Stan paliwa na poczgtku miesigca,

- Zakup paliwa wg. rozliczen zakupu paliwa,

- Zuzycie oleju,

- Wielkos¢ przepalu (ilos¢, ceng, wartosc),

- Oszczednos$é w zuzyciu paliwa,

- Stan paliwa na koniec miesigca

Za zawiniony przepat obcigza si¢ kierowce kwota, ktorg wplaca do kasy jednostki

X. Dokumentacja Swiadczen socjalnych

1.

3.

4.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialalnosci socjalnej wynika z regulaminu
wewnetrznego jednostki opracowanego na podstawie przepisdéw obowigzujacych w
tym zakresie.

Swiadczenia okolicznosciowe przyznaje sie na podstawie protokotu komisji socjalnej.
Zatwierdzony przez Kierownika Jednostki protokot przekazuje si¢ do Skarbnika
(Ksiggowego).

Pozyczki mieszkaniowe przydziela Kierownik Jednostki po zaopiniowaniu przez
Komisj¢ Socjalna.

wyplaty pozyczek mieszkaniowych dokonuje si¢ z funduszu $wiadczen socjalnych na
podstawie spisanej umowy miedzy pozyczkobiorca i Kierownikiem Jednostki.

XI. Sprawozdawczo$¢ finansowa

l.

2

Skarbnik Gminy (Ksiegowy) sporzadza sprawozdanie finansowe kwartalnie do
Ministerstwa Finansow 1 bilans, ktérych dane wynikaja z ksiag rachunkowych wg.
Zasad i termindw wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

sprawozdania finansowe podpisuje Skarbnik 1 Wojt Gminy.



Zataczniki:
1. Wzory pieczeci do zatwierdzania dowodow ksiegowych.

Wzory pieczeci uzywanych do zatwierdzenia dowoddow ksiegowych




Zalacznik Nr 2

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W Urzedzie Gminy i podleglych jednostkach

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujgce akty prawne:

1.
2.

3.

4.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2017r. poz. 2342 ze zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
zZm.)

Ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2017 poz. 2168 z
pézn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z 07.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. 2016, poz.
793 z pbézn. zm.)

§ 1. Przez uzyte w instrukeji okreslenie rozumie sig:

1

Wartosci pienigzne: krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki weksle i inne dokumenty
zastgpujace w obrocie gotowke, oraz zltoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne 1 perly a takze platyne 1 pozostale metale z grupy platynowcow.

Jednostka organizacyjna — Urzad Gminy i podlegte jej jednostki.

Jednostka obliczeniowa — j.o — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
i transportowanych wartos$ci pienigznych, wynoszgcg 120 krotno$¢ przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspofecznionej za ubiegly kwartal, wg
obwieszczenia Prezesa GUS. Wartos¢ ztota 1 srebra oraz wyrobow z tych metali, kamieni
szlachetnych 1 peret a takze platyny i pozostatych platynowcow jest ustalona zgodnie z
ewidencja ksiggowa jednostki organizacyjne;j.

§ 2. Pomieszczenie kasy

l.

2

Wartodci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia
kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy metalowe zamykane na dwa zamki.
W pomieszczeniu kasy moze by¢ zainstalowane urzgdzenie alarmowe. W pomieszczeniu
kasowym znajduje si¢ barierka do obstugi interesantow.

3. W pomieszczeniu znajduje si¢ szafa stalowa.

§ 3. Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig, nie
karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko niemu oraz posiadajgca
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji

wyznaczone] przez glownego ksiggowego. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci



materialnej sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci
przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0sdb
upowaznionych do dysponowania gotéwki i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory
ich podpisow.

§ 4. Ochrona wartosci pienieznych

:

Wartodci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong.

2. Jednostki organizacyjne sa obowiazane przechowywa¢ wartosci pieni¢zne:

(O8]

a) w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub sciany, jezeli zapas wartosci
pienigznych nie przekracza 0.3 j.o.
b) w szafie stalowej przymocowanej stale do podloza lub $ciany, Jezeli zapas wartosci
pieni¢znych nie przekracza 1 j.o.
¢) w szafie stalowo — betonowej typu KSB do 10 j.o.
d) w szafie pancernej typu sp-2 do 20 j.o.
e) W pokoju skarbcowym w szafach pancernych do 100 j.o.
f) w skarbcu, bez ograniczen
Skarbcee, pokoje skarbcowe, szafy pancerne oraz szafy stalowe powinny by¢ zabezpieczone
dodatkowo za pomoca elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace wlasciwych warunkéw do przechowywania
wartosci pienigznych, powinny pobiera¢ je w banku w dniu realizacji zobowigzan
finansowych.

§ 5.Transport wartosci pienieznych

1.

(%]

Transport warto$ci pienigznych - jezeli transport pieszy ze wzgledu na odleglos¢ miedzy
jednostkg organizacyjng a bankiem lub urzedem pocztowym nie daje gwarancji
bezpieczenstwa nalezy dokonywac transportu samochodem.

W przypadku transportu wartosci pienieznych powyzej 1.5 j.o. pracownikowi nalezy
zapewni¢ konwoj.

Pracownikowi przewozacemu (transportujacemu) wartosci pieniezne nalezy przydzieli¢ co
najmnie;j:

a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartodci wynosi od

1.5 j.0 do'd .o,

b) dwdch uzbrojonych konwojentéw, jezeli kwota transportowanych wartosci wynosi od 5
do 15 .0,

¢) trzech 1 wigcej uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi 15 j.0.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ rdéwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem  konwojowym na zasadzie uzgodnien miedzy tymi jednostkami.

§ 6. Gospodarka kasowa



1. Jednostka gospodarki moze mie¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i
fizycznych.

2.1. Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki
(osobg sprawujgca jednoosobowe kierownictwo lub jej zarzad), w zaleznosci od warunkéw
zabezpieczenia gotowki i mozliwej jej odprowadzania na rachunek bankowy.

2.2. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb
w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu
gotowki nalezy uwzglednia¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego wszystkich
posiadajgcych w oddziatach bankoéw rachunkéw pomocniczych, w tym punktéw sprzedazy
detalicznej, placowek ustugowych.

2.3. Niezbgdny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystania moze byé uzupetniany do
ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

2.4. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wartosé jej
niezbgdnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jesli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczania przechowywanej gotéwki w dniu nastepnym na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow.

3.1. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystana czesé
tej gotowki jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu z rachunku bankowego.

3.2. Gotéwka podijeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej
przechowywania. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu o ktorym mowa w pkt. 2.3.

4. Jednostka nie dokonujaca wyptat gotowki z biezacych wplywéw wiasnych do kasy jednostki,
odprowadza te wplywy na wlasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywow w kasie
jednostki, a jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotéwki w dniu
nastgpnym

5. Jednostka gospodarki przyjmujaca w kasie gotowke wplaty na rzecz innych jednostek
odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt. 4 na rachunki bankowe adresatow
wplat. Wplaty te nie mogg by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkow
gotowkowych jednostki.

6. Gotoéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie
Jest  wliczana  do  ustalonej dla  jednostki  wielkosci  tego  zapasu.

§ 7. Dowody kasowe

l. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienigznymi
sktadnikami majatkowymi.



L

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty
gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi wplaty gotéwkowe —
rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody kasowe lub zastepcze
wiasne dowody wplat gotowki.

Zastgpcze dowody wplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz przez glownego
ksiggowego. zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci -lub
nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach. Oryginal
egzemplarzach przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wplacajacego,
pierwsza kopia przeznaczona jest dla ksiegowosci, a trzeci egzemplarz — druga kopia
pozostaje w bloczku.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenie wyptat lub wptat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych
przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty lub wplaty
gotowki wyrazonych cyframi i slownie. Bledy pelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych lub
zastepczych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez
wystawienie prawidtowych nowych dowodéw w celu udokumentowania wptat lub wyplat
gotowki. W przypadku gdy bledy zostaty popetnione w zrodlowych dowodach kasowych —
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastgpczych dowodéw wyplat gotowki.

Wyplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wyplat
z wszelkich tytulow przychodowych dowodoéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy poda¢ takze wpisang stownie kwote wplacone;j
gotowki oraz date wplaty i jej tytul.

Formularze dowodow wplaty gotéwki powinny by¢ pofaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed dodaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez glownego ksiegowego lub osobg przez niego
upowazniong. Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy

b) numer kart bloku formularzy (od nr ... donr ...)

¢) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...) kontrole

przychodu, rozchodu.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

10. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajacych

wypflate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wplaty na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkow (faktur),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, premii, nagréd
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych
plac,



11.

12.

13.

14.

15:

d) wilasnych zrodlowych dowodoéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialéw lub ustug).

e) dowodow wyptaty — kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych ptac). Wiasne zrodiowe
dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona. Wyptata na podstawie listy plac moze by¢é dokonywana rowniez
przez inng osobe (jak kasjer), zwanym platnikiem, na podstawie upowaznienia
kierownika jednostki. Do dokonywania wyplat nie moze by¢ jednak upowazniona osoba,
ktora sporzadzala dang list¢ plac. Platnik jest zobowiazany zwréci¢ liste wyplat
najpdzniej w ciggu dwoch dni roboczych po dniu, w ktérym wyplata miata nastgpié, a
jezeli nie wszystkie wyplaty zostaly dokonane zwrdci¢ rowniez gotdwke.

Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplat sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik i gléwny ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione.

Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrodlowych dowodéow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i glownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej (np. wyplaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajgc
swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wpisania przez dostawcg tych dowoddow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogolna suma do wyplaty w zlotych. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej
przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest
zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé¢
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej podpisac, na jej
prosbe lub na prosbe kasjera, moze podpisac¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera
)stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujgcej
gotowke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca sie osobie
nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierac¢
potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgce] upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad organu
samorzadowego, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawila upowaznienie lub zaktad
leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu,

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,.Raporty Kasowe RK”. Wyplaty z listy plac moga
by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume¢ poszczegolnych
wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie wyplat przekazanych do
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17.

18.

wyptacenia platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list plac. Gotéwka
znajdujgca siec w kasie do wyptlaty z listy plac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni
traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy kasjer
obowiazany przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe i wyplaty mogg by¢
ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i
wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegélnych dniach jest niewielka,
raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe w tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na
koniec kazdego miesigca .Zapisy w raporcie kasowym sporzadzone za okresy kilkudniowe
powinny by¢ dokonane chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni dokonania
wyplaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za dany okres
i ustaleniu pozostalosci gotowki na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport
i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu
ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu gotdwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy 1
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30
dni od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowych.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w
jednostce kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki
plombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencj¢
przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

a) Numer kolejny depozytu,

b) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

¢) Okreslenie jednostki, ktorej wiasnosé stanowi depozyt,

d) Date i godzing przyjecia depozytu

e) Date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i

podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwki nie moze
by¢ tagczona z gotéwka jednostki.
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Objasnienia dotyczace sposobu i zasady wypelniania
formularzy i drukow kasowych

Czek gotdowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony c¢zek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zatozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek
poprawki, skreslenia, wymazania. W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowac.
Czek rozliczeniowy jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupoéw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wrgczony wierzycielowi czek na okreslong w
rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslona kwote w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku
koniecznosci jego anulowania, postepuje si¢ w sposob okreslony jak czeku gotowkowym.
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasnié
okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.
Dowod wptaty kasa przyjmie jest dowodem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w dwdch egzemplarzach, oryginal dofaczony jest do raportu kasowego, zas drugi pozostaje w
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.
Raport kasowy RK jest znormalizowany drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnodci, w jakiej nastgpuja
wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone. Raport kasowy ma
by¢ wypelniony za okresy kilkudniowe, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z
data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow oddzielnie, w celu
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie dokonczone pozycje raportu kasowego
winny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionym w sposob wilasciwy saldem
z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi
zastrzezen przy jego wypehnieniu. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go
gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej z dziatu ksiggowosci wraz
z zatacznikami za pokwitowaniem.
Przychodowe dowody kasowe K-103 sg udokumentowaniem wplat z tytutu przyjecia do kasy
urzedu gotowki dotyczacej podatkoéw i oplat. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami
Scistego zarachowania.
Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotéwki oraz czekéw od platnikoéw 1 inkasentow
wystawiane jest w trzech egzemplarzach przez kalke.
Oryginal otrzymuje wplacajacy.
Pokwitowanie wplaty moze byc¢ sporzadzone automatycznie przez przeznaczone do tego celu
druki znajdujgce si¢ w kasie urzedu.
Pokwitowanie jak rowniez odbitki powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i
trwaly oraz powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:
a) Date wplaty,
b) Imie i nazwisko podatnika, osoby wptacajacej naleznos¢ stanowigce dochody gminy
(jezeli wplat dokonuje osoba trzecia, na wniosek tej osoby dodatkowo wymienia sig jej
imi¢ i nazwisko),



d)
€)

g)

Doktadny adres podatnika, osoby wplacajacej naleznos¢ stanowigcg dochod budzetu
gminy,

Nazwe wptacanej naleznosci

Okres, za ktory dokonano wplaty, to jest kolejny zaliczki lub raty i rok, za ktory
przypada,

Kwoty naleznosci glownej, odsetki za zwloke, kosztéw upomnienia, kosztow
egzekucyjnych oraz sume tych kwot razem, powtdérzong stownie,

Podpis wlasnoreczny przez kalke przyjmujacego wplatg lub znaki indentyfikacyjne przy
wystawianiu pokwitowania przy pomocy urzadzen automatycznych, w przypadku gdy
pokwitowanie wplaty sporzadza ksiggowy powinien by¢ rowniez podpis
sporzadzajacego pokwitowanie.



Zatacznik nr 3

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrona dokumentéw finansowo -
ksiegowych

I. Urzadzenia ksiggowe:
1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy
Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe dla jednostki i organu przy uzyciu programu
komputerowego ,,SIGID” sp. Z 0.0. w Poznaniu
- ksiggowos¢ organu
- ksiegowos¢ jednostki
Opis systemu przetwarzania danych oraz inne dane wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt.3 lit. ¢
ustawy o rachunkowosci znajduje si¢ w dokumentacji uzytkowej systemu informatycznego
SIGID
2. Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia - prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ,,SIGID”
3. Wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — prowadzony jest przy uzyciu
programu komputerowego ,.SIGID™ t).
- podatek rolny lesny i od nieruchomosci — wymiar i ksiggowos¢ podatkowa
4 Kadry i ptace prowadzone sa przy uzyciu programu komputerowego RADIX
5.Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenia wychowawcze przy uzyciu
programu komputerowego ZETO Koszalin
6.Ewidencja optat dzierzawnych — program SIGID
7. Podatek od srodkow transportowych — program SIGID

I1. Eksploatacja programéw komputerowych:
Okresla sie date rozpoczecia eksploatacji programéw komputerowych:
- ksieggowos¢ organu — 1.12.2003r.
- ksiegowos¢ jednostki — 1.12.2003r.
- podatek rolny lesny i od nieruchomosci — wymiar i ksiggowos¢ podatkowa od 0sob
fizycznych - na dzien 1.12.2003r.
- podatek rolny lesny i od nieruchomosci — wymiar i ksiggowos¢ podatkowa od 0sob
prawnych - na dzien 1.01.2012r.
- kadry i ptace — 1.01.2009r.
- ZETO s$wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny — 01.05.2005r.
- ewidencja $rodkow trwalych i wyposazenia — 06.02.2015r.
- ewidencja oplat dzierzawnych — 12.,02.2017r.
- podatek od srodkow transportowych -13.02.2017r.

III. Ochrona danych i ich zbiorow:
W celu ochrony danych i ich zbioréw dokonuje si¢ archiwizacji baz danych:
- na biezaco na zdalnym serwerze komputerowym oraz na dysku zewngtrznym
przechowywanym w zamknigtej szafie.
- dowody ksiegowe i inne dokumenty stanowigce podstawe dokonanych zapisow
przechowuje sic w zamknietych szafach w referacie finansowym przez okres do 4 lat, po tym
okresie dokumenty te przekazuje si¢ do archiwum.



