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DR %0. 0070, 34, la(, k& ZARZADZENIE Nr 32/2015

Wojta Gminy w Nowogrédku Pomorskim
Z dnia 10 grudnia 2015r.

W sprawie wprowadzania ,, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych gospodarki materiatowe;”, »Instrukcji gospodarki kasowe;j”, oraz okreslenia
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony dokumentéw

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. roku w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych (DzU. z 2013r. poz. 289 ze zm.)) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz.U. z 2013, poz. 330 ze zm.) dla zapewnienia prawidlowego obiegu i
kontroli dokument6éw ksiggowych oraz gospodarki materialowej ustala sie:

§ 1.1. Instrukcje obiegu i kontroli dokument6ow finansowo-ksiggowych i gospodarki
materiatowe;j” stanowiacej zalacznik nr 1

2., Instrukcje gospodarki kasowej” stanowigca zatacznik Nr 2

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrone dokumentéw okregla zalacznik nr 3

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegows i
ewidencje¢ srodk6éw rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikéw tych srodkow do $cistego

stosowania 1 przestrzegania zatgczonych Instrukeji i zwartych postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 40/2013 Wéjta Gminy Nowogrodek Pom. z dnia 31.12.2013
roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wé%miny
Tomasz Pietruszka



Zatacznik nr 1

Instrukcja
W sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowe;j

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

L Postanowienia ogélne.

1. Ksiggowosé w Urzedzie Gminy w Nowogrédku Pomorskim i podlegtych jednostkach
(zwanego dalej wjednostka™) prowadzona jest w oparciu o »Zaktadowy plan kont”
opracowany na podstawie Rozporzadzenia Ministra F inanséw z dnia 05 lipca 2010 w
sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 289).

2. Podstawg zapiséw ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stanowigce
dokonanie operacji gospodarczej zwanej dalej ,,dowodami zrodlowymi”, ktére
dzielimy na:

3. Dowody ksiegowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane s3:

- pod wzgledem merytorycznym przez / upowaznionych pracownikéw / kierownika
Jjednostki
- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika Gminy (Ksiegowego)
oraz zatwierdzenie do realizacji - wyplata, przelew /przez kierownika jednostki i
skarbnika, ksiegowego lub osoby upowaznione
4. W Jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukow Scistego zarachowania, w ktorej sa
ewidencjonowane zanumerowane nastepujace druki:
- ksigzeczki czekowe, gotéwkowe
- karty drogowe,
- dowody wplaty- KP,
- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze K-103,
- dowody wyplaty KW
5. Druki $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy kontrole
przychodow i zuzycia drukéw. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowigzkow
pracownika referatu finansowego.
Wzory pieczeci do zatwierdzania dowodow ksiggowych zawiera zat. Nr 1.
Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych  stanowi oryginal dowodu
dokumentujacego okreslong operacje gospodarczg.
8. Zapisy w ksiegach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezgco.
9. Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiegowe, na podstawie, ktérych dokonywane sa w
nich zapisy, przechowywane sa w siedzibie jednostki.
10. Zbiory dokumentacji ksiegowej jednostki moga by¢ udostepnione osobie trzeciej
Jedynie za zgoda kierownika jednostki.
11. Zasady przechowywania dokumentéw okresla w art. 74 ustawy o rachunkowodci.
II. Dokumenty wewnetrzne.
1. Dowody ksiegowe:
- karty wynagrodzen i zaswiadczenia o wynagrodzeniu,
- listy ptac i zasitkow ZUS,
- deklaracje rozliczeniowe i raporty miesigczne ZUS,
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rachunki za prace dorazne, wykonane na podstawie uméw zlecen, umowy o dzielo,
faktury VAT

polecenia ksiegowania, noty ksiegowe,

polecenia przelewow,

dowody wplaty do kasy i bankéw oraz czeki gotowkowe,

listy wyptaty dotyczace ZF SS,

protokoty likwidacji srodkéw trwatych,

umowy o prace,

zawiadomienia o przeszeregowaniu,

zawiadomienia o przyznaniu nagréd i innych wynagrodzer,

zawiadomienie o zerwaniu stosunku pracy, przeniesienia, $wiadectwa pracy, opinie,
dokumentacje dotyczacy spraw emerytalno — rentownych,

zaswiadczenia o zatrudnieniu,

karty drogowe,

dowody przyjecia i przekazania srodkéw trwatych i materiatow OT, PT.

III. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢znego.

1.

Dowéd wplaty — jest drukiem stuzagcym do dokonania wszelkich wplat na rachunek
wlasny lub obcy. Dowod wplaty wypehia kasjer. Dowod jest uyimowany w raporcie
kasowym.

Czek gotowkowy wystawiony jest przez kasjera w jednym egzemplarzu w oparciu o
zatwierdzone do wplaty dokumenty i podpisywany przez 0soby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zalozonymi w banku. Po zrealizowaniu czeku
kasjer wystawia dowéd przyjecia gotéwki do kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym.
Odcinek czeku gotéwkowego stanowigcy zalacznik do wyciagu bankowego podlega
ksiggowaniu na koncie 140 { 240.

Blankiety czekéw sa drukami scistego  zarachowania, dlatego musza by¢
zabezpieczone. Blankiety czekow przeterminowanych i blednie wypetnione powinny
by¢ uniewaznione przez przekreslenie i zamieszczenie adnotacji ,,uniewazniono” lub
»anulowano” oraz przechowane przy grzbietach ksigzeczek 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 obstugujacy rachunek budzetu
gminy na dowéd przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane
s3 dla kazdego rachunku odrgbnie. Zawieraja stan poczatkowy, kwoty operacji
zwigkszajgcych, zmniejszajacy $rodki na koncie i stan koncowy srodkéw na rachunku.
Wyciagi bankowe drukowane $a z systemu bankowosci elektronicznej i sprawdzane
wraz z zalgczonymi do nich dowodamij przez Skarbnika Gminy (ksiggowego) w celu
wyeliminowania niezgodnosci.

IV. Dokumenty operacji kasowych.

Zasady ogélne..

L.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie 15000 z}.

2. Operacje gotéwkowe dokonywane sa w kasie Urzgdu Gminy w Nowogrodku Pom..



3. Kasg prowadzi pracownik referatu finansowego pelnigcy obowiazki kasjera, ktérego

obowigzki wynikaja z zakresu czynnosci, po  podpisaniu deklaracji o
odpowiedzialnosci materialne;j.

Udokumentowanie operacji kasowych.

1.

10.

1L

12,

1.3,

Operacje kasowe obejmuja:

wplaty gotéwki do kasy

wyplaty gotowki z kasy
Po stronie przychodéw ewidencjonuje sie w raporcie kasowym wplaty na podstawie
dowodu przychodowego.
Wplaty gotéwki do kasy mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
ujednoliconych dla wplat z wszelkich tytulow dowodow kasowych /K-103/ i KP. Na
dowodzie wplaty gotéwki nalezy podaé takze stownie kwote wplaconej gotéwki oraz
date wplaty i tytut wplaty.
Przychodowy dowod kasowy sporzagdzony jest w 3 €gz. Oryginaly jest dla
wplacajagcego, pierwsza kopia stanowi zalaczniki do urzadzen ksiegowych, a druga
kopia pozostaje w bloku formularza przychodowego.
Dopuszcza si¢ sporzadzenie zestawien dokumentéw ksiggowych jednorodnych oraz
wmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie kasowym.
Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania
tych czynnosci zamieszczajg na dowodach ksi¢gowych swéj podpis i datg.
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 trwaty, np.
Dlugopisem, atramentem wpisuje stownie kwote i dat¢ otrzymania oraz zamieszeza
swoj podpis.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym Kasjer obowiazany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki oraz wpisaé numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu. Jezeli
wplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona
w dowodzie wyplaty gotéwki z kasy, w dowodzie tym nalezy okreslié ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbiory gotowki
powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorecznodci podpisu osoby wystawiajgce;
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno byé dokonane przez wlasciwy organ
administracji panstwowej, soltysa, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawila
upowaznienie.
Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dochodéw bedacych podstawa przyjeci i
wydania $rodkéw pienigznych z kasy, wykazujgcym stan ewidencyjny gotéwki w
kasie na poczatek i na koniec okresu, za ktéry zostat sporzadzony.
Raport kasowy zamyka si¢ nie rzadziej niz co 10 dni lub w zaleznosci od ilosci
operacji
Zapisy w raporcie dokonywane sa chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich
danych na druku raportu. Po zakonczeniu i wyliczeniu salda kasjer podpisuje raport
kasowy i przekazuje oryginaly wraz z zalgczonymi dowodami Skarbnikowi Gminy
(Ksiggowemu).
Stan zapasu gotéwki w kasie i zgodnos¢ z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik Gminy (Ksiggowy) np. co najmniej raz na kwartat — sporzadzajac na ta
okolicznos¢ zapis w raporcie.



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

15. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kkasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wyplaty, rozchéd gotéwki z kasy
traktowany jest jako niedobor kasowy i obcigza kasjera. Nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi, gotéwka w kasie traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. Zalicza sig ja do dochodéw budzetowych i powinna by¢
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 — rachunkows przeprowadza Skarbnik (Kierownik).

17. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wniosku 0 zaliczke.
Whiosek ten powinien zawieraé:

- imig i nazwisko pracownika pobierajgcego zaliczke,
- kwotg oraz cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

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

V. Dokumenty dotyczace zaméwien na roboty budowlane, dostawy oraz wykonanie
uslug.

1. Przy zaméwieniach publicznych nalezy przestrzega¢ procedur udzielenia zaméwien
okreslonych obowiazujacg ustawa.

2. Zaméwienia na roboty budowlane, materiaty 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 s3 przez samodzielne
stanowiska prowadzace dane Sprawy, a nastgpnie po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym zatwierdzone do zaplaty przez Skarbnika
(Ksiggowego) i Kierownika Jednostki lub osoby upowaznione. Stanowig one
podstawg dokonania zaptaty przelewem lub gotéwka.

VL. Dokumentacja dotyczaca zatrudnien i plac.

1. Dokumentacja kadrowo - placowa.

a) Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sq:

- umowa o prace,

- zawiadomienie o przeszeregowaniu,

- zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienie,
- zawiadomienie o przyznaniu nagréd i innych wynagrodzen,

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

¢) Zawiadomienie o przeszeregowaniu - sporzadzane jest w 3 egz. 1 zatwierdzone
przez Kierownika jednostki. Oryginat wreczany jest pracownikowi, pierwszg kopig
otrzymuje Skarbnik (Kierownik), druga pozostaje w aktach personalnych. Przy
przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu przestrzegaé nalezy zasad ustalania



wysokosci wynagrodzeri, stosownie do obowigzujacego taryfikatora w ramach
zatwierdzonego funduszu plac,

d) Zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy — przeniesienia sporzadzone jest w 3
egz. 1 podpisane przez Kierownika Jednostki. Oryginal wrecza sie pracownikowi,
pierwsza kopig¢ otrzymuje Skarbnik (Ksiggowy), druga kopia pozostaje w aktach
personalnych.

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

b) karty wynagrodzen prowadzone s3 dla wszystkich pracownikéw na biezaco /
zaktadane na kazdy rok oddzielnie / po zatrudnieniu pracownika powinny zawieraé
nast¢pujace informacje:

- nazwisko i imie,
- stanowisko i komérke organizacyjng,
- stawke miesieczng uposazenia zasadniczego,
- inne sktadniki wynagrodzenia
Nalezne wynagrodzenia i potragcenia sg 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 wysluge lat
okreslong w procentach,
- deklaracji potracen ZUS i innych,
- $wiadczen zasitkéw rodzinnych,
- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
- wykazu dodatkéw stuzbowych i nagrod,
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania lub potracenia wynagrodzen powinny
by¢ dostarczone 5 dni przed terminem wyplaty.

¢) listy plac sporzadzone S3 co najmniej na 2 dni przed terminem wyplaty
wynagrodzen. Listy plac pracownikow podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:
merytorycznym, formalno - rachunkowym
i zatwierdzone przez Skarbnika (Ksiggowego) i Kierownika Jednostki. W dniu
dokonania przelewu wynagrodzen, pracownicy otrzymujg odcinek listy ptac lub liste
do wgladu. Listy nagréd sg sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy nagréd.

d) Zestawienie zbiorcze listy plac sporzadza sie w oparci o zatwierdzone listy plac za
dany miesiagc kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej deklaracii i
ksiegowaniu przez Skarbnika (Ksiggowego). Zaksiggowanie listy ptac pozwala na
ujgeie na odpowiednich kontach wszelkich wyplat funduszu osobowego, rozliczenie
skladek ZUS, sporzadzenia polecen przelewu.

3. Dokumentacja dotyczaca zasitkow chorobowych i innych wyptat.

a) wyplaty te ustalane sg i wyplacane 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,

¢) zasilki 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 obowiazujgcego
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie urlopéw wychowaweczych.



e) listy wyplat zasitkéw s3 sprawdzane i akceptowane do wyplaty, tak jak lista

wynagrodzen.

VIIL. dokumentacja dotyczaca uslug z tytulu uméw o dzielo.

1

(%]

Umowy o dzielo i umowy zlecenia zawierane S3 na te praca, ktore nie wchodzg w
zakres obowiazkéw pracownika. Mozliwe jest zawieranie uméw z wiasnymi
pracownikami, o ile prace bedace przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich
obowiazkow i sa wykonywane poza obowigzujacym pracownika czasem pracy.
Umowe ze strony zaktadu pracy podpisuje Kierownik Jednostki.

Wyplata naleznosci nastgpuje po przedlozeniu rachunku, przyjecie pracy przez
zlecajgcego i zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika (Ksiggowego) i Kierownika
Jjednostki.

Wyplata naleznosci nastepuje w ciggu 7 dni od daty zalozenia zatwierdzonych do
zaplaty dokumentéw (chyba, ze umowa stanowi inaczej).

VIIL. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych

Maszyny, urzgdzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzet

I

2,

3

Nad $rodkami trwatymi znajdujgcymi si¢ w Urzedzie nadzér i piecze sprawuje
Kierownik Jednostki.
Dowodami obrotu srodka trwatego sa:

dowdd przyjecia $rodka trwalego — OT,

protokot zdawczo — odbiorezy $rodka trwatego — PT,

likwidacja $rodka trwatlego — LT, likwidacja zuzytych $rodkow trwatych

dokonywana jest na podstawie protokotu likwidacji, zatwierdzonego przez

kierownika Jednostki,

akty notarialne
Przy przyjeciu srodka trwatego sporzadza si¢ w 2 egz. dowody OT i PT. Dowody
przyjecia wystawiane sg oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te
podpisuje Kierownik Jednostki oraz osoba odpowiedzialna materialnie za $rodek
trwaly. Dla $rodkéw trwatych oraz dla pozostalych srodkow trwatych prowadzona jest
ewidencja ilosciowo — wartosciowa i ewidencja ilo$ciowa.
Podstawg ujecia w ewidencji ksiggowej zmian stanu $rodkéw trwalych jest
odpowiedni dokument — OT, PT, LT przekazany przez komoérke merytoryczng do
ksiggowosci. Pracownicy komérki merytorycznej odpowiedzialni za ewidencje i
rozliczenie $rodkéw trwalych i inwestycji zobowiazani sg do biezacego sporzadzania
odpowiednich dokumentow dotyczacych zmiany stanu $rodkéw trwalych w terminie
miesigca od zaistnienia zdarzenia, nie pézniej jednak niz do korica roku, ktorego
zmiany dotycza. Zobowigzuje si¢ pracownikéw merytorycznych do jednoczesnego
przekazywania dokumentow dotyczacych zmiany stanu $rodkéw trwalych (OT, PT,
LT itp.) do ksiegowosci UG (. w m-cu, w ktérym dokumenty zostang
przygotowane). Ujecie w ewidencji ksiggowej nastepuje w miesigcu w ktérym
dokument wplyna do ksiggowosci, nie pézniej jednak niz do korica danego roku.
Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa prowadzona jest dla nizej wymienionych
srodkéw trwatych w oddzielnych ksiegach i ksigzkach.

w ksiedze inwentarzowej dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych o wartosci poczatkowej ponad 3500 zt i okresie uzytkowania ponad 1

rok / komputery, drukarki, programy,



10.

11.

12.

15
14.

w  ksigdze pozostatych $rodkéw trwalych pozostale wyposazenie bedace w
uzytkowaniu (meble biurowe, wyposazenie itp.),

Ewidencja srodkéw trwatych jest prowadzona technikag komputerowa w programie
SIGD. Ewidencje analityczna srodkéw trwatych prowadzi sie w rozbiciu na miejsce
wystepowania $rodka trwalego z podzialem na poszczegblne dzialy gospodarki
narodowe;j.
Ewidencj¢ analityczna uzgadniane sa z saldem konta »srodki trwale”
Poza przyjeciem $rodkéw trwalych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki
srodkami trwatymi nalezy:
Zabezpieczy¢ $rodki trwale przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg,
Przechowywac i eksploatowa¢ $rodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.
Ustala sig, ze drobny sprzet i przedmioty o niskiej wartosci Jednostkowej mozna po
wydaniu do uzytkownika lub zakupie wpisa¢ w koszty.
Poszezegélni pracownicy sa odpowiedzialni za wyposazenie techniczne stanowisk
pracy.
Przesuwanie $rodkéw rzeczowych migdzy komérkami organizacyjnymi moze
odbywac si¢ w porozumieniu z Wéjtem Gminy .
Likwidacje $rodkow trwatych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisje likwidacyjna
powotuje Kierownik Jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci
komisji. Komisja sporzadza protokét z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w
ktérym m.in. Nalezy poda¢ sposéb zniszczenia przedmiotdw.
Decyzje do realizacji wnioskéw komisji ujetych w protokole podejmuje Kierownik.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protokot do Skarbnika (Ksiggowego).

Dokumenty inwentaryzacyjne

1.

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

- Arkusz spisu z natury

- Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

- Protokol weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych

Terminy i czgstotliwo$é spiséw okresla zarzadzenie Kierownika Jednostki dotyczace
przeprowadzenia spisdw inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego zespolu spisowego
w dwoéch egzemplarzach.

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

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

Po wykonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice, ktére nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoboréw, szkdd, na wlasciwe konta kosztéw oraz strat i
roszczen z tytutlu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Kierownika Jednostki
wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana
przez Skarbnika (Ksiegowego).

IX . Dowodami gospodarki paliwowo — transportowej

L.

Karta drogowa samochodu stanowi dokument bez ktérego pojazd eksploatowany
przez jednostke nie moze si¢ poruszaé po drogach publicznych.



7.

Kart¢ drogowa wydaje pracownik, ktéremu podlega kierowca na podstawie
zapotrzebowania na korzystanie z samochodu shizbowego, akceptowanego przez
Kierownika Jednostki i przekazuje jg kierowcy, ktory 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 wypelniona karte drogowa kierowca zdaje pracownikowi
wystawiajacemu karte, ktéry sprawdza zgodno$é wykonywanej pracy z trzymanymi
przez kierowcg zleceniami, sprawdza zgodnosé wpiséw w karcie odnoszacych sie do
ilosci przejechanych kilometréw na poszczegolnych trasach ogétem.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ zuzycia paliwa przez poréwnanie
normy zuzyci paliwa na 100 km z iloécia kilometrow.

Miesigczna karta eksploatacyjna sporzadzana jest przez upowaznionego pracownika.
Zamknigcie dokonuje si¢ na koniec miesigca.

Rozliczenie finansowe zuzycia sporzadzane przez upowaznionego pracownika winno
zawierac:

- Normg zaktadows, fabryczna,

- Ilos¢ przejechanych km lub mtg,

- Stan paliwa na poczatku miesigca,

- Zakup paliwa wg. rozliczen zakupu paliwa,

- Zuzycie oleju,

- Wielkos¢ przepatu (ilosé, cene, warto$é),

- Oszczednosé w zuzyciu paliwa,

- Stan paliwa na koniec miesigca

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

X. Dokumentacja swiadczen socjalnych

1.

3.

4.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnoéci socjalnej wynika z regulaminu
wewngetrznego jednostki opracowanego na podstawie przepiséw obowigzujacych w
tym zakresie.

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

Pozyczki mieszkaniowe przydziela Kierownik Jednostki po zaopiniowaniu przez
Komisje Socjalna.

wyplaty pozyczek mieszkaniowych dokonuje sie z funduszu $wiadczen socjalnych na
podstawie spisanej umowy miedzy pozyczkobiorea i Kierownikiem Jednostki.

XI. Sprawozdawczo$¢ finansowa

1.

2.

Skarbnik Gminy (Ksiggowy) sporzadza sprawozdanie finansowe kwartalnie do
Ministerstwa Finanséw i bilans, ktorych dane wynikajg z ksiag rachunkowych wg.
Zasad 1 terminéw wynikajacych z obowiagzujacych przepisow.

sprawozdania finansowe podpisuje Skarbnik i Wéjt Gminy.



Zalgczniki:
1. Wzory pieczgci do zatwierdzania dowodéw ksiegowych.
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Zalacznik Nr 2

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
W Urzedzie Gminy i podleglych jednostkach

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne:

1,
2
. h

4.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z2013r. poz. 330 ze zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
Ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2013 poz. 672 z
pozn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 07.09.2010 . w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz.
1128 z p6zn. zm.)

§ 1. Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sie:

1.

Wartosci pienigzne: krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki weksle i inne dokumenty
zastgpujace w obrocie gotéwke, oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perty a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow.

Jednostka organizacyjna — Urzad Gminy i podlegte jej jednostki.

Jednostka obliczeniowa — j.o — jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
1 transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120 krotnosé przecigtnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za ubiegly kwartat, wg
obwieszczenia Prezesa GUS. Warto$é zlota i srebra oraz wyrobow z tych metali, kamieni
szlachetnych i peret a takze platyny i pozostalych platynowcow jest ustalona zgodnie z
ewidencja ksiegows Jjednostki organizacyjnej.

§ 2. Pomieszczenie kasy

1.

2,

g

Wartosci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata 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 byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. W pomieszczeniu
kasowym znajduje si¢ barierka do obshugi interesantow.

W pomieszczeniu znajduje sie szafa stalowa.

§ 3. Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinie, nie
karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko niemu oraz posiadajaca
peing zdolnosé do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez gléwnego ksiegowego. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej skfada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci



przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki 1 znajomosci
przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b
upowaznionych do dysponowania gotéwki i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory
ich podpisow.

§ 4. Ochrona wartosci pienieznych

(d

2

3

4.

Wartosei pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.
Jednostki organizacyjne s obowigzane przechowywaé wartosci pienig¢zne:
a) w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza lub sciany, jezeli zapas wartosci
pieni¢znych nie przekracza 0,3 j.o.
b) w szafie stalowej przymocowanej stale do podloza lub Sciany, jezeli zapas wartosci
pienigznych 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 Jau
f) w skarbcu, bez ograniczen
Skarbce, pokoje skarbcowe, szafy pancerne oraz szafy stalowe powinny by¢ zabezpieczone
dodatkowo za pomocg elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych.
Jednostki organizacyjne, nie posiadajace wiasciwych warunkéw do przechowywania
wartosci  pienigznych, powinny pobiera¢ je w banku w dniu realizacji zobowigzan
finansowych.

§ 5.Transport wartosci pienieznych

i,

Transport wartosci pienigznych - jezeli transport pieszy ze wzgledu na odlegto$¢ miedzy
jednostka organizacyjng a bankiem lub urzedem pocztowym nie daje gwarancji
bezpieczenstwa nalezy dokonywag transportu samochodem.

W przypadku transportu wartosci pieni¢znych 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 wartosci wynosi od
1,5j.0do 5j.0,

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

¢) trzech i wigcej uzbrojonych konwojentéw, jezeli kwota transportowanych wartos$ci
Wynosi 15 j.o.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnoczednie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczgce 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 mieé w kasie:



2.1,

2.2,

2.4.

3l

3.2,

4.

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

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

¢) gotowke pochodzacy z biezacych wpltywéw do kasy jednostki,

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

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

Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb
w zakresie obrotu gotdéwkowego wszystkich. Przy ustalaniu wysokosci niezbgdnego zapasu
gotowki nalezy uwzglgdnia¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu gotobwkowego wszystkich
posiadajgcych w oddziatach bankéw rachunkéw pomocniczych, w tym punktoéw sprzedazy
detalicznej, placéwek ustugowych.

- Niezbedny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniany do

ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

Znajdujgcg si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wartosc 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 wiasciwe dla adresatow.

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

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

Jednostka nie dokonujaca wyplat gotowki z biezacych wplywow wiasnych do kasy jednostki,
odprowadza te wplywy na whasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywéw w kasie
jednostki, a jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki w dniu
nastepnym

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

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie
jest wliczana do ustalone;j dla  jednostki wielkosci tego zapasu.

§ 7. Dowody kasowe

1.

2.

Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty
gotéwkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi wplaty gotéwkowe —



rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze
wlasne dowody wptlat gotowki.

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

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

5. Przed przyjgciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenie wyplat lub wplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych
przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptaty lub wplaty
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy pelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodoéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki poprzez
wystawienie prawidtowych nowych dowodéw w celu udokumentowania wplat lub wyptat
gotowki. W przypadku gdy bledy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych —
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastgpczych dowodow wyplat gotowki.

7. Wyplaty gotéwki mogg byé¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wyplat
z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy poda¢ takze wpisang stownie kwote wplaconej
gotowki oraz date wplaty i jej tytul.

8. Formularze dowodéw wplaty gotowki powinny byé polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed dodaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac
cigglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez glownego ksiegowego lub osobe przez niego
upowazniong. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

a) numer kolejny bloku formularzy

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

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

9. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

10. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

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

b) rachunkéw (faktur),

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

d) wiasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug),



11.

12.

13.

e) dowodow wyplaty — kasa wyptlaci (dotyczy np. nie podjetych plac). Wiasne zrodtowe
dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona. Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonywana réwniez
przez inng osobg (jak kasjer), zwanym platnikiem, na podstawie upowaznienia
kierownika jednostki. Do dokonywania wyplat nie moze by¢ jednak upowazniona osoba,
ktéra sporzadzala dang list¢ plac. Platnik jest zobowigzany zwrécié liste wyplat
najpézniej w ciggu dwoch dni roboczych po dniu, w ktérym wyptata miata nastapic, a
jezeli nie wszystkie wyplaty zostaty dokonane zwrécié réwniez gotowke.

Zrédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplat sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik i gtéwny ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione.

Zastgpcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplatg, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej (np. wyplaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly
atramentem lub diugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wpisania przez dostawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy
wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej
przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest
zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamogé
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej podpisaé, na jej
prosbg lub na prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera
)stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujgcej
gotowke oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie
nie mogacej si¢ podpisac.

14. Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong

15.

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad organu
samorzgdowego, zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad
leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat 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 ptac moga
by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych
wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie rdwnej sumie wyplat przekazanych do
wyplacenia platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list ptac. Gotéwka
znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni



16.

17.

18.

traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy kasjer
obowigzany przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe i wyplaty moga 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 poszczeg6lnych dniach jest niewielka,
raporty mogg obejmowa¢ 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
wyptaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za dany okres
I ustaleniu pozostatosci gotowki na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport
1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu
ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.
Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30
dni od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowych.
Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajagcych w
jednostce kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki
plombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

a) Numer kolejny depozytu,

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

c¢) Okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) Dateg i godzing przyjecia depozytu

e) Datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i

podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowki nie moze
by¢ taczona z gotéwka jednostki.



Objasnienia dotyczace sposobu i zasady wypelniania
formularzy i1 drukéw kasowych

. Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z

banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zalozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone Jjakiekolwiek
poprawki, skreslenia, wymazania. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowaé.
Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji
nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w
rachunku kwot¢ musi by¢ potwierdzony na okreslona kwote w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku
koniecznosci jego anulowania, postepuje sic w sposéb okreslony jak czeku gotowkowym.
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢
okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.
Dowéd wplaty kasa przyjmie jest dowodem s$cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w dwoch egzemplarzach, oryginal dotaczony jest do raportu kasowego, za$ drugi pozostaje w
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.
Raport kasowy RK jest znormalizowany drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosei, w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyplaty. 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 dokoriczone pozycje raportu kasowego
winny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem
z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi
zastrzezen pizy jego wypelnieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go
glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej z dziatu ksiggowosci wraz
z zatagcznikami za pokwitowaniem.
Przychodowe dowody kasowe K-103 s3 udokumentowaniem wptat z tytutu przyjecia do kasy
urzgdu gotéwki dotyczacej podatkow i oplat. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami
scistego zarachowania.
Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki oraz czekéw od platnikéw i inkasentow
wystawiane jest w trzech egzemplarzach przez kalke.
Oryginat otrzymuje wplacajacy.
Pokwitowanie wplaty moze by¢ sporzadzone automatycznie przez przeznaczone do tego celu
druki znajdujace si¢ w kasie urzedu.
Pokwitowanie jak réwniez odbitki powinny by¢ sporzadzone w sposdb staranny, czytelny i
trwaly oraz powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) Datg wplaty,

b) Imi¢ i nazwisko podatnika, osoby wplacajacej naleznos¢ stanowigce dochody gminy

(Jezeli wptat dokonuje osoba trzecia, na wniosek tej osoby dodatkowo wymienia si¢ jej
imi¢ i nazwisko),



Zalacznik nr 3

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrona dokumentéw finansowo -
ksiegowych

I. Urzadzenia ksiggowe:
1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy
Urzad Gminy prowadzi ksiggi rachunkowe dla jednostki i organu przy uzyciu programu
komputerowego ,,SIGID” sp. Z 0.0. w Poznaniu
- ksiggowos¢ organu
- ksiggowo$¢ 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 $rodkéw trwatych i wyposazenia - prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ,,SIGID”
3. Wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — prowadzony jest przy uzyciu
programu komputerowego ,,SIGID” tj.
- podatek rolny lesny i od nieruchomosci — wymiar i ksiggowo$é podatkowa
4.Kadry i place prowadzone s3 przy uzyciu programu komputerowego RADIX
5.Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny przy uzyciu programu komputerowego ZETO
Koszalin

II. Eksploatacja programéw komputerowych:
Okresla si¢ datg rozpoczgcia eksploatacji programéw komputerowych:
- ksiggowos$¢ organu — 1.12.2003r.
- ksieggowos¢ jednostki — 1.12.2003r.
- podatek rolny lesny i od nieruchomosci — wymiar i ksiegowos¢ podatkowa od oséb
fizycznych - na dzien 1.12.2003r.
- podatek rolny le$ny i od nieruchomosci — wymiar i ksiegowosé podatkowa od 0séb
prawnych - na dzien 1.01.2012r.
- kadry i ptace — 1.01.2009r.
- ZETO swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny — 01.05.2005r.
- ewidencja $rodkow trwatych i wyposazenia — 06.02.2015r.

II. Ochrona danych i ich zbiorow:
W celu ochrony danych i ich zbioréw dokonuje sie archiwizacji baz danych:
- na biezgco na zdalnym serwerze komputerowym oraz na dysku zewnetrznym
przechowywanym w zamknigtej szafie.
- dowody ksiggowe i inne dokumenty stanowiace podstawe dokonanych zapisow
przechowuje si¢ w zamknigtych szafach w referacie finansowym przez okres do 4 lat, po tym
okresie dokumenty te przekazuje si¢ do archiwum.



