Zarzadzenie nr 24a/2018
Wodjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 30 kwietnia 2018 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci dla Urzedu Gminy
w Nowych Ostrowach

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. ( t.j. Dz.U.
z 2018 poz. 395 ze zm. ) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zm. ), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych -
stanowigca zatgcznik nr 1;

2. Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Nowych
Ostrowach — stanowigca zatacznik nr 2;

3. Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach — stanowigca
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do przestrzegania w petni postanowien
niniejszych instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§ 4. Tracg moc zarzadzenia: nr 32/2016 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji regulujgcych gospodarke finansowg gminy, zmienione
zarzadzeniem nr 38/2017 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 19 wrzeénia 2017r. i zarzadzenie nr
65/11 Wéjta Gminy w Nowych Ostrowach z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie instrukcji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

wojt &

" o
in3. Zdzistew-K0strzewa

ner







Zatqcznik nr 1
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo-ksiegowych

§ 1. 1.Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy

Nowe Ostrowy.

2. Instrukcja obowigzuje kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz

pozostatych pracownikdéw, ktérym powierzono czynnosci w zakresie realizacji zadan.

3. Celem niniejszego dokumentu jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie gospodarki

finansowej oraz ustalenie odpowiedzialnosci 0séb wykonujgcych zadania na zajmowanym stanowisku.

§ 2. 1. Dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanego dokumentu, ktéra

stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej — jest

podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Prawidtowo opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarcze;j, szczegblinie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkéw.

3. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowéd ksiegowy:
1. stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

i zawierajacy, co najmniej:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwy i adresy ) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke
dokonujacy ksiegowania do obiegu wewnetrznego,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktoérej dowdd
dotyczy,

¢) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloéciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowdd zawiera kwoty wyrazone
w walucie obcej to powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polskg wg kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, _

d) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.

2. sprawdzony pod wzgledem legalnosci, celowosci, merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

przez wiasciwych pracownikéw urzedu i podpisany.

3. oznaczony numerem indentyfikacyjnym.
4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim dowdd jest sporzadzony treéé
jego winna by¢ petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszcza sig stosowanie skrétéw ogélnie przyjetych.
W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych sktadnikéw
symbolami ( liczbowymi, literowymi ), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajacy
znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartoéciowe okreélenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajgca ten dowdd jest zobowigzana sporzadzi¢ odrebny
dowod lub zafacznik do dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajgcy przeliczenie po
obowigzujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu
ksiegowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obce; na walute polskg moze by¢ zamieszczone w
wolnych polach tego dowodu.



5. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Podpisy na dowodach
ksiegowych sktada sie odrecznie atramentem lub diugopisem. Dane dowoddéw ksiegowych nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposéb.
Btedy nalezy poprawiaé przez skredlenie niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub
liczby wtasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna byto odczytac tekst lub liczbe pierwotna.
Poprawka powinna by¢ opatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody ksiggowe obce
i wtasne moga byé poprawiane wyfacznie poprzez wystawienie i przystanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego. Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.
§ 3.1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub wptywu
do jednostki do momentu jego dekretacji i przekazania do ksiggowania . Kontrole wstepng wykonujg
ogniwa poczatkowe:

1) w stosunku do dowodéw wiasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni do

wystawiania danego typu dokumentu,
2) wstepng kontrole formalng wykonuje pracownik sekretariatu urzedu w stosunku do dowoddéw
zewnetrznych otrzymanych pocztg lub e-Puapem.

Dokumenty zewnetrzne w momencie wplywu zostajg opatrzone stemplem wptywu, przekazane
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do dekretacji, nastgpnie do wpisania do
rejestru do ksiegowosci i przekazane skarbnikowi. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byty
skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wtasciwej jednostki w celu uzupetnienia.
2. Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia,
czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem legalnoéci,
celowosci, merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym:
a) kontrola legalnosci polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Kontroli takiej dokonuje pracownik ksiegowosci — skarbnik. Dokonanie sprawdzenia
stwierdza sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:

Sprawdzono po wzgledem
legalnosci

b) kontrola pod wzgledem celowosci to kontrola dokumentu polegajgca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcym planem finansowym i zatozeniami gospodarczymi. Kontroli takiej
dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania. Dokonanie sprawdzenia stwierdza sie na
dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:
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c) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
ceny sg zgodne z umowa, cennikami i taryfami i czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli takiej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. Dokonanie
sprawdzenia stwierdza sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:



d) Na dokumentach dotyczgcych wykonanych ustug na rzecz urzedu, osoba odpowiedzialna za odbidr
ustugi stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza protokét wykonania ustugi.

e) kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloéci,

- wtasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego do kontroli pracownika ksiegowosci
— skarbnika. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na

dokumencie i pieczatce: Celzeropod wagledem
Wit b :.:,.:l',h‘:\'l_'\!‘.iyrﬂ

3.Po sprawdzeniu dokumentu, dowody finansowo-ksiegowe przekazywane sg do dziatu zamodwien
publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci zakupu z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

4.Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji WGjt Gminy i skarbnik lub osobe przez niego
upowazniong poprzez umieszczenie odcisku pieczeci:

Konto

5. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyptaty ( przelew ) lub gotéwka zamiesci¢ klauzule:
»Zaptacono przelewem” lub Kwotg z

(podptis)
Podstawg do ksiggowania s3 oryginaty dowoddw ksiegowych.



§4.1. Dokumenty stajg sie dowodami ksiegowymi i sg podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.
Dekretacjg okreéla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiggowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Witasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, ze dokument zostat zaksiegowany na kontach syntetycznych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont dla urzedu.
3) ustaleniu odpowiedniej klasyfikacji budzetowe] do ktérej dany dokument nalezy zaliczy¢,
4) wskazanie co do zrodet finansowania w wypadku finansowania zewnetrznego.
2. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiegowosci.
Dowody ksiegowe dzielg sie na:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahentdw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
Podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
- zbiorcze np. polecenie ksiegowania,
- korygujgce poprzednie zapisy,
- zastepcze np. pro forma do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,
- rozliczeniowe — ujmuje juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
3. Podstawowym dokumentem ksiegowym, jednoczesnie dotyczacym zakupu towaréw i ustug jest faktura.
Faktura obejmuje co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) sposob zaptaty,
5) wykaz ilosci, rodzajoéw i cen zafakturowanych towardw, materiatéw i ustug,
6) sume brutto,
7) pieczec i podpisy wystawcy.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
1) termin zapfaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
2) podpis osoby wystawiajgcej fakture,
3) powotanie na cenniki i symbole indeksdw itp.
Faktury wptywajagce do urzedu s3 ewidencjonowane w dzienniku korespondencji, nastepnie
w dzienniku prowadzonym przez kasjera urzedu, potem przekazywane sg pracownikom merytorycznie
odpowiedzialnym za dokonanie zaméwienia czy realizacje zadania.
4.Dokumentem ksiegowym jest rowniez rachunek, o ile spetnia wymagania art. 2lustawy
o rachunkowosci.
§ 5. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych.
1. Dowodami bankowymi s3:
1) dowdd wptaty — wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy ,dowody te sporzadza kasjer. Jeden
egzemplarz ujmowany jest w raporcie kasowym.
2) czeki gotdwkowe — wystawia skarbnik w jednym egzemplarzu, podpisywane s3 przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek do
realizacji ( kasjer lub osoba go zastepujgca )winna pokwitowaé jego odbiér na grzbiecie dokumentu.
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Po otrzymaniu WB suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czeki ewidencjonowane sq w ksiedze drukow
Scistego zarachowania.

3) polecenie przelewu — podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacego zapfacie. Polecenia przelewu realizuje sie w systemie HOME BANKING ( droga
elektroniczng );

4) wyciagi z rachunkéw bankowych — skarbnik lub zastgpca wprowadzajgc do sytemu dane
kontrahenta, nr rachunku, odpowiedzialny jest za ich poprawnoé¢. Pracownicy dokonujacy zlecen
pfatniczych s w posiadaniu no$nika umozliwiajgcego im ztozenie podpisu elektronicznego. WB
udostepniane sa przez bank w systemie bankowosci internetowej. Skarbnik drukuje wyciag
bankowy, sprawdza i dekretuje.

5) zrealizowane przez bank polecenie wtasne i obce.

2.Podstawowymi dokumentami obrotu gotéwkowego sa:

1) zaliczki - podstawg wyptacenia zaliczki jest ,wniosek o zaliczke” wypetniony przez pracownika,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wypfaty. Na wniosku musi by¢
okreslony termin. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wyptacone zaliczki state z terminem
rozliczenia w grudniu danego roku. Decyzje w sprawie udzielenia statej zaliczki podejmuje Waéjt
Gminy. Po dokonaniu transakcji zaliczke rozlicza sie¢ na formularzu ,rozliczenie zaliczki”, do ktérego
dofacza sig oryginalne dokumenty ksiegowe.

W urzedzie gminy moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe do rozliczenia na pokrycie
drobnych wydatkéw w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych. Moga by¢ wyptacane
pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, na dokonywanie zakupéw doraznych materiatéw,
a takze wustug do wysokosci przewidzianych kosztéw, na podstawie wypetnionego
i zaakceptowanego wniosku o zaliczke. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni po dokonaniu transakcji, na ktérg pobrano zaliczkg. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki lub inna upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z zaliczki. Rozliczenie nastgpuje na podstawie wypetnionego
dokumentu rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym terminie, okre$lonym we wniosku o zaliczke. Do
rozliczenia zaliczki zatacza sie wszystkie dowody ksiggowe. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika
nie zostafta rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie jg z najblizszego wynagrodzenia
pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w ztozonym weczeéniej wniosku o zaliczke. Do
Czasu rozliczenia sig pracownika z poprzednio wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ udzielane dalsze
zaliczki.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sig wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub
na okres krotszy. Zaliczki state na caty rok budzetowy lub na okres krétszy, wyptacane s3 na
podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Wojta, wniosku o zaliczke oraz zgodnie
z wydanym przez niego zarzadzeniem. Rozliczenie nastepuje na podstawie ,rozliczenia zaliczki”, do
ktorego dotacza sie dowody ksiegowe. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz przed
koricem roku budzetowego. Kwoty zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych niewydatkowane
i zwrocone przez zaliczkobiorcéw powinny by¢ wptacone na biezgco na rachunek biezacy, nie
pozniej jednak niz w ostatnim dniu pracy przed koricem roku budzetowego.

W szczeg6lInie uzasadnionych przypadkach na podstawien zezwoleri Wojta, pracownikowi moze by¢
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzenia, ktéra musi by¢ rozliczona przy najblizszej wyptacie
wynagrodzenia.



2)

3)

4)

raporty kasowe — sporzadza sig raport dochodéw i wydatkéw. Raporty sporzadza sie co 10 dni
a nastepnie przekazuje sie wraz z dowodami do ksiegowosci budzetowe]. Zapiséw w raporcie
kasowym dokonuje sie chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej. Kopie przechowywane
sg u kasjera;

KP i KW — druki écistego zarachowania. Dokumenty te wraz z raportami kasowymi sg przekazywane
do zatwierdzenia skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej. Tak zatwierdzone dokumenty
sg przekazywane do ksiegowosci budzetowej w celu ewidencji;

delegacje — osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie urzgdu
zarejestrowany ( nadany kolejny nr w odpowiednim rejestrze ) blankiet z podpisem osoby
delegujacej i okreélonym $rodkiem komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek na ktérym otrzymuje akceptacje Wojta
i Skarbnika lub Sekretarza i Skarbnika. Na podstawie tego dokumentu otrzymuje gotowke z kasy.
W czasie wyjazdu stuzbowego pracownik powinien otrzymaé wpis potwierdzajacy pobyt oraz
wykonanie czynnosci stuzbowych. Po powrocie wypetnia druk rozliczenia i przekazuje wraz
z dodatkowymi dokumentami ( jesli takie uzyska ) poswiadczajacymi poniesione wydatki. Zaliczka
podlega rozliczeniu w kasie urzedu w terminie 14 dni od daty zakoAczenia podrézy. W przypadku,
gdy zaliczka przekracza poniesione koszty, polecenie wyjazdu stanowi podstawe do wystawienia
przez kasjera dokumentu KP lub dokonania przez pracownika wpfaty do kwitariusza
przychodowego. Rozliczona delegacja pozostaje w kasie a nastepnie wraz z raportem kasowym
przekazana do ksieggowosci budzetowej.

3.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowe Zrédta sporzadzenia listy pfac:

1)
2)
3)
4)
5)

umowa o prace,

akt powotania lub wyboru,

umowa o prace zlecong,

zmiany, rozwigzanie umowy 0 prace,
inne.

Listy ptac sporzadza inspektor ds. ptac w dwéch egzemplarzach: jeden dla ksiegowosci budzetowej po
dokonaniu wyptaty ( wraz ze zbioréwky do ksiegowosci ), drugi egzemplarz pociety na paski dla

pracownikow.

Kazda lista ptac zawiera co najmniej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wypfaty,

dane osobowe pracownika,

wynagrodzenie brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki, wynagrodzenie netto,
sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

sume $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Listy ptac s3 podpisywane przez pracownika sporzgdzajgcego, gtownego ksiegowego i kierownika jednostki

( zatwierdzenie do wypfaty ). Wynagrodzenie na podstawie zestawienia przelewéw przekazywane jest na

rachunek pracownikéw, natomiast lista ptac zostaje przekazana do kasy w celu dokonania wyptaty osobom

pobierajacym gotéwke do dnia 26 kazdego miesigca. W przypadku dostarczenia upowaznienia istnieje

mozliwoé¢ wyptaty érodkéw osobie, ktérg pracownik upowaznit. Wzér upowaznienia obowiazuje réwniez

do innych $wiadczen wyptacanych w kasie:



»Ja nizej podpisany/a legitymujqcy sie dowodem osobistym seria ... nr .. upowazniam Pana/Panig
.................... legitymujqcy sie dowodem osobistym seria .... nr ....... d0 0ADIOIU v.cveevervevveseeserrerssveren

Data i czytelny podpis upowaznionego”.

Inne wyptaty typu $wiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego, nagrody jubileuszowe, inne wyptaty
jednorazowe wyptacane s3 na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, po uwzglednieniu
odpowiedniej dokumentacji otrzymanej z kadr, na podstawie decyzji Wéjta Gminy.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiegowa zewnetrzna,

- nota ksiegowa wewnetrzna,

- polecenie ksiegowania,

- nota memoriatowa, uznaniowa lub obcigzeniowa,

- zestawienie przeksiegowan miesiecznych, kwartalnych, rocznych.

5. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego ( szczegétowo oméwiono w instrukgji dotyczgcej
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie ):

- przyjecie $rodka trwatego do uzywania - OT,

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — MT,

- protokét zdawczo-odbiorczy — PT,

- aktualizacja wyceny Srodka trwatego — AT,

- likwidacja $rodka trwatego — LT.

Wszelkiego rodzaju dowody ksiegowe dotyczace ruchu majatku trwatego powinny by¢ sporzadzone na
odpowiednim dokumencie oraz powinien by¢ dokonany odpowiedni wpis w ksiedze inwentarzowej np.
zakup $rodka trwatego — na podstawie faktury dokonuje sie kontroli zgodnosci otrzymanego S$rodka
trwatego z zamé6wieniem, nastepnie dokonywany jest wpis w ksiedze inwentarzowej i nadanie nr w ksiedze.
Do dowodu OT dofacza sie réwniez faktury, protokoty. Po wstepnej weryfikacji dokument przekazuje sie do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Nastepnie dokument przekazywany jest do ksiegowosci budzetowej
w celu wprowadzenia do ksigg rachunkowych. Podobnie przebiegajg procedury likwidacji, przekazania czy
innych  ruchéw w $rodkach trwatych. Kazda procedura musi zakoriczyé sie akceptacja Wojta
i w konsekwencji trafi¢ do ksiegowosci budzetowe;j.

6. Druki Scistego zarachowania ( szczegétowy opis w instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania) :

- ksigzeczki czekowe,

- kwitariusze K 103 - stuza do przyjmowania wptat do kasy urzedu min. z tytutu podatkdéw i optat lokalnych.
Kwitariusze przechowywane s w kasie urzedu i ewidencjonowane w ksigzce drukdw Scistego
zarachowania. Oryginat dokumentu otrzymuje osoba dokonujgca wptaty, pierwsza kopia trafia do kasjera
i do ksiegowania, druga pozostaje w kwitariuszu.

- Spisy z natury, ponumerowane i ujete w ewidencji, wydawane za pokwitowaniem odbioru. Arkusze
spisowe wydawane s3 przewodniczgcemu komis;ji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem spisu i po
zakonczeniu inwentaryzacji niewykorzystane druki podlegajg zwrotowi. Oryginaty wypetnionych arkuszy
trafiajg do ksiggowosci natomiast kopia zostaje w jednostce, ktdrej inwentaryzacja dotyczyta. Pozostate
dokumenty dotyczace inwentaryzacji min. protokoty, o$wiadczenia zostajg zataczone do catej dokumentacji
z przeprowadzonego spisu.



- optata targowa, kwitariusze K-104,

- karty drogowe — dokument wystawia pracownik prowadzacy nadzér nad gospodarka transportowa
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej, kierowca dokonuje jej rozliczenia i zwrotu.

- raport dzienny sprzetu,

- zezwolenie na wykonanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,

- wypis z zezwolenia na wykonanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym.

7. Dokumentowanie sprzedazy. Dowodem ksiegowym jest faktura VAT ( wystawiana w 2 egzemplarzach ),
faktura korygujgca, nota korygujgca. Dokumenty niezbedne do wystawienia fk powinny by¢ przekazane do
ksiegowosci niezwtocznie po dokonaniu sprzedazy.

Ww druki znajdujg sie w sejfie. S3 one ewidencjonowane w odpowiednich ksiegach. Osoba pobierajaca lub
zdajaca druki potwierdza to przez podpis w ksiedze prowadzonej przez kasjera. Inwentaryzacje drukéw
$cistego zarachowania przeprowadza sie na koniec kazdego roku.

§6. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych.

1. Magazyn OC wyposazony jest w czesci w zakupy dokonywane przez WIOC, w czesci ze Srodkéw
dotacji z budzetu panstwa na ten cel, w czesci ze srodkéw wtasnych. Zapasy magazynowe
ewidencjonowane sg w ksiedze inwentarzowe;j.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeb. Zamdwienia
dokonuje pracownik sekretariatu po Awczesnym ustaleniu z Sekretarzem Gminy. Pracownik
sekretariatu prowadzi rejestr zakupionych i wydawanych materiatéw biurowych. Na koniec roku
przeprowadza sie inwentaryzacje zakupionych materiatéw, poprzez weryfikacje towaru, ktory
pozostat a danymi z rejestru.

§ 7. Dokumentacja dotyczgca projektow realizowanych z lub przy wspoétudziale $rodkdw zewnetrznych
(unijnych ).

Dla projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej prowadzi sig
wyodrebniong ewidencje ksiegowg wraz z dokumentacja. Umowy, aneksy do uméw dotyczace zadan
(projektéw ) ewidencjonowane sg w odrebnym segregatorze uméw. Oryginaly znajdujg si¢ w rejestrze
przechowywanym u Sekretarza Gminy, jedna kopia w dziale ksiegowosci i druga u pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za zadanie. Jezeli chodzi o ewidencje ksiegowa — do kazdego projektu
otwieramy nowe karty ksiegowe i tam dokonujemy petnej ksiegowosci projektu — oddzielne konta dla
kazdego z realizowanych projektéw unijnych. Do zadania otwierane jest odrebne subkonto na czas realizacji
projektu, chyba, ze umowa nie narzuca takiej czynnosci. Na kazde zadanie (projekt) tworzy sie oddzielny
segregator, obejmujgcy dokumentacje niezbedng do celéw ksiegowych: np. wyciagi, faktury, rachunki,
polecenia ksiegowania. Segregator jest szczegdtowo opisany badz odpowiednio oklejony ( w zaleznosci od
wymogow ). Kazdy dokument ksiegowy ma nadany numer zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiggowa, jest
odpowiednio opisany — w zaleznosci od wymogdéw ustalonych odgérnie jak réwniez opieczetowany
stosownymi pieczeciami. Opiséw dokumentéw dokonuje koordynator projektu badz osoba merytorycznie
odpowiedzialna. Opis znajduje sie na odwrocie dowodu ksiegowego lub na odrebnej kartce dopigtej do
dokumentu. Kazdy dokument musi by¢ podpisany przez Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy i osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu. W przypadku gdy wydatki dotyczgce projektu dokonywane sg
z konta gtéwnego gminy i refundowane po otrzymaniu Srodkdw na wskazane subkonto, wyciagi kserujemy
i ksero umieszczamy w segregatorze projektu. Na wyciggu podkreslamy kwoty dotyczace realizacji zadania.
Wyodrebniona ewidencja, dokumentacja umozliwia doktadne przeanalizowanie dokonywanych operacji
w ramach realizowanych projektow.



§ 8. Ksiggi rachunkowe ( szczegétowo omdwiono w dokumentacji przyjetych zasad ( polityki )
rachunkowosci dla Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach ).
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie UG Nowe Ostrowy.
2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzier rozpoczecia dziatalnosci na poczatek kazdego nastepnego
roku budzetowego.
3. Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzien korczacy rok budzetowy.
4. Wykaz urzadzen ksigg rachunkowych podano w zaktadowym planie kont.
5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
- trwale oznaczone nazwa jednostki,
- wyraznie oznaczone co do roku budzetowego,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
6. Wydruki komputerowe skfadajg sie z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym i oznaczone nazwg
programu przetwarzania.
Szczegdtowe wymogi formalne stawiane prawidtowo prowadzonym ksiegom rachunkowym zawiera ZPK.
Nadzor nad prawidfowym prowadzeniem ksigg rachunkowych sprawuje skarbnik.

§ 9. Przechowywanie ksigg rachunkowych i dowodow ksiegowych.

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérych mowa w art.10 ust. 1 ustawy ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
dalej takze ,zbiorami”, nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb oraz chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na miesigce w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Rejestrowanie i znakowanie dokumentéw ksiegowych oraz sktadowanie akt w archiwum urzedu
prowadzi sie na podstawie zasad okreslonych w Rozporzgdzeniu Prezesa rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Szczegbtowy opis systemu ochrony danych i zbiordw stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia
nr 15/2018.

§ 10.1.Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikdw za mienie.

1) Mienie bedgce wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2) Pomieszczenie w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz
odpowiednio zabezpieczony.

3) Po zakoniczeniu pracy, budynek UG wraz z jego poszczegdlnymi pomieszczeniami powinien by¢ zamknigty
na klucz, okna pozamykane i wigczony system alarmowy.

4) Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w odpowiednio zabezpieczonej szafce lub szafie
w jednym z pomieszczen urzedu.



5) Na przebywanie w budynku po godzinach pracy potrzebna jest zgoda Wajta lub Sekretarza Gminy.

6) Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w szafach.

7) W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie o$wiadczenia/umowy okreélajace zakres odpowiedzialnoéci
materialnej i stuzbowej za powierzony im majatek.

10



Zatqcznik 2

Instrukcja ewidencji i kontroli drukdéw Scistego zarachowania

§1. 1. Drukami Scistego zarachowania sg formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, co do ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
praktycznego stosowania oraz w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Do drukoéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,104

3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe,

5) bilety optaty targowe;j,

6) raport dzienny sprzetu,

7) zezwolenie i wypis z zezwolenia na wykonanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie
drogowym.

3. Ewidencja drukdéw zajmuje sie kasjer UG.

4. Zakupu drukéw dokonuje wtasciwa komoérka merytoryczna, na podstawie zapotrzebowania ztozonego
przez komaorki organizacyjne.

5. Niezwtocznie po otrzymaniu drukéw z drukarni pracownik dokonujgcej zakupu wraz z pracownikiem
zajmujgcym sie ewidencjg drukéw dokonujg przyjecia drukdw na podstawie dowodu zakupu (faktury,
rachunku).

6. Niezwtocznie po pobraniu czekdw gotéwkowych z banku kasjer dokonuje ich naniesienia do ksiegi
drukdw Scistego zarachowania.

7. Przyjecie drukdéw polega na ich przeliczeniu, poréwnaniu stanu faktycznego z iloscig drukéw na
fakturze/rachunku/zapotrzebowaniu oraz ich serii i numerdw. Z czynnosci tych sporzadza sie protokot,
ktdry pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialna za ewidencje drukéw.
Zatgcznikiem do protokétu jest kserokopia dowodu zakupu (faktury, rachunku lub zapotrzebowania)

§2. 1. Prawidfowa gospodarka drukami polega na:
1) przyjeciu drukdw,

2) ocechowaniu drukdéw nie posiadajgcych serii i numerdw nadanych przez drukarnie,
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3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw w ksiedze ( ksigzce drukéw Scistego
zarachowania),

4) wydawaniu drukéw do uzytkowania,

5) rozliczaniu wykorzystanych drukéw,

6)przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu faktycznego przez poréwnanie ze stanem ewidencyjnym,
7) wiasciwe przechowywanie drukéw.

1.1. Przed wydaniem do uzytkowania poszczegélne blankiety zostajg ponumerowane,
z zachowaniem ciggtos$ci numeracji w danym roku budzetowym, ostemplowane.

1.2. Druki wypetniane w kilku egzemplarzach sg oznaczane tym samym numerem na oryginale i na kopiach
tego samego dowodu.

1.3. Arkusze spisu z natury, po ich przyjeciu, zostaja ponumerowane przez pracownika zajmujacego sie
ewidencja drukdéw, z zachowaniem ciggtosci numeracji drukéw wczesniej przyjetych.

2. Ewidencje drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze, w nalezyty sposéb opisanej,
z ponumerowanymi stronami, zakoriczonej na ostatniej stronie podaniem ilosci stron, opieczetowanej
pieczecig komorki zajmujacej sie ewidencja drukéw oraz podpisanej przez skarbnika i kierownika jednostki.

2.1. Ksigzka drukow Scistego zarachowania prowadzona jest na biezgco, wypetniane s3 wszystkie rubryki
dotyczace przychodu badz rozchodu, w wyniku czego w rubryce ,Stan” uzyskuje sie informacje o iloci
blokéw/formularzy, ktére pozostajg w dyspozycji jednostki.

2.2. Zapisy w ksigdze sg dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem w kolorze czarnym lub
niebieskim. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisdw; omytkowy zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna byto odczytaé i wpisaé zapis
prawidtowy.

2.3. Osoba dokonujgca poprawki zapisu, umieszcza obok poprawki swéj podpis i date dokonania czynnosci.
3.Arkusze spisu z natury wydaje si¢ przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

3.1. Osoba pobierajaca druki kwituje odbiér drukéw w odpowiedniej rubryce ksiegi drukéw Scistego
zarachowania.

3.2. Pobranie nowych drukdéw (z wyjgtkiem arkuszy spisu z natury) nastepuje wytacznie po wykorzystaniu
drukédw wczesniej pobranych.

3.3. Druki, ktére nie zostaty wykorzystane przez uzytkownika do korca roku budzetowego, podlegaja
zwrotowi do pracownika prowadzacego ewidencje drukdw a arkusze spisu z natury w terminie wskazanym
w zarzadzeniu kierownika jednostki o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej.

3.4. Pobranie nowego druku (bloczka drukéw) nastepuje wytacznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego
(z wyjatkiem arkuszy spisu z natury).

4. Kontrola gospodarki drukami i ich przechowywanie
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4.1. Inwentaryzacja drukéw odbywa sie wedtug zasad opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

4.2. Ze wzgledu na bezpieczeristwo gospodarki drukami, skarbnik lub osoba/y przez niego wyznaczona/e
moze przeprowadzac okresowe kontrole stanu faktycznego drukéw ze stanem ewidencyjnym.

4.3. Druki, pieczeC stuzaca do cechowania, ksiegi oraz pozostate dokumenty dotyczace gospodarki drukami
sq przechowywane w szafie zamykanej na klucz, w pomieszczeniu Urzedu Gminy.

4.4 Wykorzystane druki, ksigzki ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami przechowuije sie przez okres pieciu lat; dotyczy to takze drukéw anulowanych.

4.5. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloczku.
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Zatqcznik nr 3

§ 1. 1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa lub wykroczenia i posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje o odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki.

3. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak réwniez
wzory ich podpisow.

§ 2. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢ odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ wejscie jakiejkolwiek
osoby z zewnatrz do pomieszczenia kasy.

3. W pomieszczeniu powinno znajdowac sie zamykane okienko, przez ktére kasjer przyjmuje wptaty
i dokonuje wyptaty.

4. Pomieszczenie powinno byé wyposazone w szafe stalowg ( pancerng ) do przechowywania wartosci
pienieznych.

5. W pomieszczeniu powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe.

6. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

7. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu
i  pomieszczen  biurowych. Jeden komplet kluczy powinien by¢ ztozony w  depozycie
w obstugujgcym jednostke banku.

8. W zwigzku z tym, iz bank znajduje sie w innej miejscowosci dokonuje sie transportu wartosci
pienieznych przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

9. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga byé réwnoczesnie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczgce w tym transporcie.

§ 3. W kasie moze znajdowac sie:
- pogotowie kasowe ustalone przez Wéjta Gminy,
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
- gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywdéw do kasy jednostki.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotdéwki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki
( zarzadzeniem Wodjta Gminy ), w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotdéwki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktdry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze $rodkéw podjetych
z rachunku bankowego.

Nadwyzke gotowki znajdujgca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢ jej niezbednego
zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do odpowiedniego zabezpieczenia
przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe
wtasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

Gotéwke podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢ wydatkowana
na cel okreslony przy pobraniu. :

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie
do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 2.
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Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej.

Wszelkie wptaty gotdwkowe przyjmowane przez kasjera, ktory wydaje pokwitowanie wptaconej
kwoty znajdujg sie w kwitariuszu przychodowym. Dane na pokwitowaniach nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane ani wycierane.

§ 4. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,RK”,
dowdd wptaty ,KP”,
dowdd wyptaty ,,KW”,
czek gotédwkowy,
bankowy dowdd wptaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— whnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
— listy wypfat zasitkéw, premii, nagréd,
= rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi - z wzorami
podpiséw,
= protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzgdzane przez kasjera:
— zestawienie nie podjgtych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac,
— inne rejestry.
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— Wwyptaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody kasowe lub
zastgpcze wtasne dowody wyptat gotéwki.
Zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie przez ksiegowego
lub osobe upowazniona.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.
Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach.
Oryginat, stanowigcy pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje wreczony wptacajgcemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

§ 5. 1. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
ksiggowe s podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg bycC przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych dowodéw w celu
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udokumentowania wptaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow -
w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowoddéw wypfat
gotowki.

4. Wptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, wszelkich
tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotéwki, dane osoby wptacajacej
oraz date i jej tytut.

6. Formularze dowoddw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowoddw
kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku.

7. Formularze przychodowych dowoddéw kasowych nalezy ponumerowa¢, zachowujac ciggtosé numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong. Na okfadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (od nr....... donr....... ),
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia........ do dnia ....... )

8. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto w ylnstrukcji w
sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania”.

9. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpié na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych wyptate,
to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wptat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzaé
stempel banku na dowodzie wpfaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, nagréd oraz zbiorczych zestawien
wyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wiasnych zrédfowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw i ustug),

5) dowodéw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).

10. Wtasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.

11. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania
tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.

12. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub osoba przez
nich upowazniona.

13. Zastepcze dowody wypfat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg zlecajacy wyptate,
jezeli wynika to ze zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki
i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

14. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wypisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych. Jezeli rozchodowy dowod
kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez
siebie gotéwki.

15. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
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16. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyptate), stwierdzajgc jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

17. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreélenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

18. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorgcznosci podpisu wystawiajagcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

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

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

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume
poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réownej sumie ogdtem wypfat
przekazanych do wypfacenia ptatnikom.

4. Gotdwka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotdwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyja¢ nie podjete
wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopig. Raport kasowy sporzadza
sig i zamyka co 10 dni. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po
sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat
z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, gtéwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

8. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy
ustaleniu stanu gotdwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

§ 7. Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

1) Czek gotdwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisdw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wycierac lub usuwaé w inny sposdéb.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce
blankietéw czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznoséci czeku, nie wlicza
sie dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi on
zatgcznik do wyciggu bankowego.
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8) Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekéw
przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowej.

Dowdd wptaty ,,KP”

1) Dowéd wptaty ,KP”— Kasa przyjmie jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowdd wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wptacajgcemu jako dowdd wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okreéla w nim:

— date wptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wptaty,

— doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowdd podlega
zatwierdzeniu przez ksiegowego lub osobe upowazniong.

Kasa wyptaci

1) Dowéd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastgpczy, w przypadku np.
nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd zrédtowy, zatwierdzony
przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowéd ,KW” wpisuje nastepujace dane:

— date wyptaty,

— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
— tytut wypfaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajagca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa wyptaci
zatgcza sie do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowdd ,KW” zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

Raport kasowy ,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnoéci, w jakiej nastgpujg
wpfaty i wyptaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.

4) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na pogotowie, fundusz swiadczen socjalnych,
znakéw skarbowych itp.) dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych.

5) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastgpujgcy:

- w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa” wpisuje
oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig
z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czedci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezjco,
w ukfadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okreéla rodzaj
operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,KP-10”,
2KW-3",

- w dolnej czeci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje iloé¢ dowodéw ,KP”, ,KW”
i taczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazdg strone raportu kasowego podlicza oddzielnie, a taczng
sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie
raportu kasowego.
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6) Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw.

Bankowy dowéd wptaty

1) Bankowy dowdd wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkéw pienieznych
przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpfaty osoba wptacajgca gotdwke sktada wraz z gotéwka w
banku.

5) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje osoba
wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie
wptywu gotowki na rachunek bankowy.

Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie wynagrodzen
i innych naleznosci objetych listami ptac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

numer kolejny (liczbe porzagdkowg),

nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe,

date przyjecia gotowki —wg dowodu ,KP”,

kwote,

— podpis sporzadzajgcego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatgcza do dowodu ,KP”, a na liscie ptac w miejscu
przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotédwki wpisuje numer i date przychodowego dowodu
kasowego — ,KP” oraz sktada swdéj podpis.

§ 8. W ramach czynnosci kontrolnych przeprowadza jest inwentaryzacja kasy.
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.
Inwentaryzacja gotdwki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
a ponadto w przypadku szkéd losowych, wiaman, kradziezy i innych wydarzenn moggcych wptyngé na stan
gotoéwki oraz w zwigzku z kazdg zmiang kasjera, a poza tym doraZnie z czestotliwoscig niezbedng dla
kontrolowania stanu gotéwki przechowywanej w kasie w ciggu roku.
2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy skfadajacy sie co najmniej
z trzech oséb.
3) Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkéw
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca i przekazujgca.
4) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
5) Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginat, gtéwny ksiegowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajagca kase,
— druga kopie, osoba przyjmujaca kase.
6) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Wéjt Gminy. W oy
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