ZARZADZENIE Nr 83/2020
Wijta Gminy Ostréwek
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych oraz Instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy w Ostréowku.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z2019 . poz.,
351 ze zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpaia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 1., poz. 869 ze zm.), Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wizednia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu patistwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U, z20171., poz. 1911), Rozporzadzenia
Ministra  Spraw Wewneirznych i Administracji z dnia 7  wrzesnia 2010 r
W sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsighiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U, 22016 1., poz. 793), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig |, Instrukeje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Ostréwku” stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sie »lstrukeje  kasowa™ okreslajacg jednolite zasady gospodarki  kasowej
w Urzedzie Gminy w Ostréwky — stanowigea zalgcznik nr 2 do niniej szego zarzadzenia.

§ 3.

Zobowigzuje sie pracownikow Urzgde Gminy do  zapoznania si¢ z Instrukcjami
i przestrzegania zawartych w nich postanowien,

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 37/2020 z dnia 15 lipca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz Instrukeijt
kasowej w Urzedzie Gminy w Ostréwku.

§6.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. P <ogT
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Zatgeznik nr ]
do Zarzadzenia Wojta Gminy Ostroéwek
nr 83/2020 z dnia 16.10.2020 1.

URZAD GMINY OSTROWEK

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegn i kontroli dokumentow
finansowo- ksiggowych dia

Urzedu Gminy w Ostrowku oraz jednostek obstugiwanych



Czesé 1. Ogolna

§1

. Instrukcja  ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli  dowodow

ksiegowych w Urzedzie Gminy w Ostréwku oraz jednostkach obstugiwanych przez UG

2. Instrukcja  zostata opracowana na  podstawie  Ustawy z  doia 29
wrzesnia 1994 1, o rachunkowosei (Dz, U. z 2019 r. poz. 351, z pbin, zm) 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznyeh (Dz. U. z 2019 1. poz. 869 z pdzn. zm.).

§2

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukejy zostaty uregulowane odrebnie:

ay w zasadach rachunkowosci,

b) winstrukeji przeprowadzania { rozliczania inwentaryzacji,

¢) winstrukeji kasowej.
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Tlekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy 2 dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowodci
(Dz.U. 22019 1. poz. 351 z pdin. zm.)

b) ustawie o finansach publicznych, dotyezy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz, U. 22019 r. poz. 869 z péZn. zm.)

¢) ustawie o zamoOwieniach publicznyeh, dotyezy to  ustawy z  dnia 29
stycznia 2004 r. o zamdwieniach publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1843 z pdin. zm.)

d) referacie oznacza to pracownika na samodzielnym stanowisku.

e) jednostce obstugiwanej, nalezy przez to rozumieé jednostke obstugiwang przez Urzad

Gminy w Ostrowku,



Crzesé 2, Szezegolowa

34

1. Pojgciem dowodu ksiegowego okredla siz kardy dokument $wiadczgey o zasziych lub
zmierzajacych  czynnodeiach  (przedsigwzigeiach) albo  stwierdzajgey  pewien
stan  1zeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywemy
te czed¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarcze] 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych, zwane dalej "dowodami Zrodiowymi”.

2. Poza speianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksicgowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$el gospodarczej,
szezegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowodei dokonanych operacii
gospodarczych i realizowanych zadan,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow,

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczogci budzetowe] i bilansu jednostli.

§5
1. Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajaey

faki dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym prezebiegiem i

Zawierajgey co najmniej

a) okresleme rodzmju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

b) okredlenic stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

¢) opis operacii oraz jej wartodé, jezell to mozliwe - okredlong takze w jednostkach natural-
nych, na fakturach VAT wyszezegolnienie stawek 1 wysokodel podatkn VAT,

d) date dokonania operacii gospodarczej, ktorej dowdd dotyezy a gdy dowéd zostal sporzg-
dzony pod inng datg - takze date sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjgto skiadniki
aktywow,

) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisdéw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Podstawg ksiegowan sg dowody Zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej):

a) zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrabentow {np. otrzymywane
faktury, faktury korygujgce, faktury zaliczkowe, rachunki, noty korygujace, noty
obcigzeniowe, oplaty skarbowe, sadowe, pocztowe, przelewy, wyciggi z
rachunkéw bankowych z zatgeznikami)

b) zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np.
wystawiane przez jednostke faktary, faktury korygujace, noty korygujace, noty
obeigzeniowe, przelewy),
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9.

¢) wewngirzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowdd wptlaty KP, dowod wyplaty, OT, PT,
LT).

Dowodami zewngtrznymi obeymi sa dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu
dokumentiujace operacje gospodarcze, polegajgee na przekazaniu lub sprzedaz Urzedowi
skiadnikow majgtku, wykonaniu robdt i $wiadezeniu ustug oraz npaleznych mu
$wiadczeniach umownych lub okreslonych przepisami.
W przypadku braku mozliwodei uzyskania zewnetrznych obeych dowoddw Zrédlowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dokumentéw
zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji (os$wiadczenia), Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug,
W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie 2
dowoddéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga
nastgpié réwniez za posrednictwem urzadzen fgeznodel Jub magnetycznych nognikéw
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale
czytelng postad, odpowiadajacy tredei dowodu ksiegowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie
Zrodla pochodzenia kazdego zapisu.
Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujgee
operacje gospodarcze polegaigee na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku,
$wiadczeniu ustug oraz na innych nalezaych $wiadcezeniach umownych wynikajacych z
przepiséw.
Dowodami wewngtrzoymi sg dowody wystawione przez Urzad, dokumentujgce operacje
gospodarcze zachodzace wewngtrz jednostki.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnogei dowodu

ksiegowego z obowigzujgeymi przepisami i stanem rzeczywistym przebiegu operacji
gospodarcze}, a w szezegolnodel  ustaleniu:
- czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokodeig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki.
- czy wskazano Zrodle finansowania poprzez podanie pozycji budietowe] wg
obowiazujgce] klasyfikacji budzetowej
- czy zostal dokonany w sposédb celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéow z danych nakladéw,
- czy umozliwia terminows realizacjg zadar,
- czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowa lub zlozonym
zamowieniem (zleceniem),
- ¢zy zachowano terminy 1 wysokodci wynikajacyeh z wezednie] zaciggnietych
zobowigzan,
- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdét budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,
Stwierdzone nieprawidtowosel merytoryczne powinny by¢ usunigte.
Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidiowy, czy zawieraja wszystkie elementy
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prawidiowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowe]j dowoddw wlasnych, w ktorych tredei zawarte
sg rezultaty obliczent dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego programy.

10. Nieprawidlowodéci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w  sposéb ustalony
dla poprawienia bledéw w dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 31 4),

§6
1. Podstawa zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrodlowych,
kiére muszgy by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnelrznego obcego dowodu

frodlowego.

d) rozliczeniowe -~ ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych,

¢} polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgeego fakiu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie bigdnego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosed,

§7

1. Dow6d ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedhug kursu obowigzajacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodareze]. Wynik przeliczenia zamieszeza sie bezpodrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajace co najmnigj dane
okreslone w § 5 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

3. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowal
jedynie przerz wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprosiowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

4, Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skredlenie blednej tredei

lub kwaty, z utrzymaniem czytelnodei skreslonych wyrazed tub liczb oraz podpisanic
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynezych
liter lub cyft.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawlki takie muszg byé
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksicgach rachunkowych i nie mogg nasigpi¢ po
zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekly blednych zapisow dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody
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ksiggowe.
6. Ustala sig, e dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu,

§8

1. Obieg dokumentéw ksiggowych, stanowigeych podstawe do zaplaty, odbywa si¢ kolejno

przez nastgpujgee stanowiska:

a) Sekretariat — przyjmuje dokumenty wplywajgce do urzedu,

b) Wojt - dekretuje dokumenty w celu przekazania upowaznionemu pracownikowi
wedtug kompetenci,

¢} Sekretarz-rejestruje dokumenty i przekazuje na stanowiska merytoryczne

d) Upowazniony pracownik - dokonuje analizy i kontroli mierytoryceznej oraz zgodnose
z ustawa o zamowieniach publicznych. Pracownik dokonuje opisu dokumentu i
przekazuje go na stanowisko ksiggowosci budzetowej,

¢) Stanowisko ksiggowosci budzetowej — dokonuje kontroli formalno — rachunkowej,

£) Skarbnik (Iub osoba upowazniona) - poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz
formalno — rachunkows I akeeptuje podpisem dokument do realizacji zaplaty,

g) Wojt (Sekretarz) - poddaje weryfikacji kontrole merytoryczna oraz formalno —
rachunkows i akeeptuje podpisemn dokument do realizacji zaplaty,

h) Stanowisko ksiggowodei budzetowej — dokument podlega dekreacji i ewidencji
ksiggowej.

2. Sprawdzenia dokumentow dokonujg upowaznieni pracownicy. Dokonane sprawdzenie pod
wzglgdem merytorycznym winno byé stwierdzone na dowodzie preez umieszezenio
adnotacji ,,Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym™ oraz daty i podpisu osoby
odpowiedzialne]. Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie, obok
podpisu pracownika whasciwego rzeczowo, oznacza, Ze nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosel tej
operacji, jej zgodnodei z prawen), nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosei 1 prawidlowodei dokumentéw dotyczacych tej] operacji. oraz
zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

3. Na fakturach powinien by¢ umieszczony opis mowigey o celowodel wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie érodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa. Do zadan kontroli merytorycznej
nalezy zadbanie o wyczerpujgey opis operacji gospodarczej. Po dokonaniu tych czynnosei
dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiggowosdei w celu ich
realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest mniedopuszezalne, gdyz powoduje
wystgpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obeigzeni
sumg odsetek lub bedy w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgee
z Kodeksu Pracy. Osoba odpowiedzialna merylorycznie na fakturach umieszeza adnotacje
o stosowaniu zamowien publicznych,

4. Pod wzgledem formalao - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: skarbnik i
upowaznieni  pracownicy, Sprawdzenie rachunkéw  pod  wegledem  formalno-
rachunkowym polega na zbadaniu:



Lad

a) czy poszezegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o

rachunkowodci

b) czy dowody sg kompletne, zawicrajg wszystkie wymagane zatgczniki.

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszysikie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnodci, dla ktorych udowodnienia majg stuzy¢,

d) czy nie zawierajy bleddw arytmetycznych.

e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg 0
zamowieniach publicznych,

W przypadku stwierdzenia, Zze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do

uzupelnienia, Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie poprzez

umieszezenie adnotacii ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym” i

podpisanie z data przez osobe upowazniong,

Obieg dokumentéw (dowoddéw) obrazuje schemat, ktéry stanowi zalacznik nr 1.

§9

Dekretacja okreéla sic ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacig obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidfowosci dowodéw,

3) wiadciwa dekretacia (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodow polega na:

1) wylgezeniu 2 ogéhu dowoddw naply wajacych do komérki ksiggowosci tych dowodow,
ktdre nie podlegaja ksiegowaniu ,

2} podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkow bankowych,

3} kontroli kompletnosei dowoddw na oznaczony okres (np. dziefi, dekade).
Sprawdzenie (kontrola) prawidlowosei dokumentow polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodnoSei z planem
finansowym.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaly.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuja: Wéjt oraz Skarbnik lub w razie ich nieobecnodci
osoby upowaznione,

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszezeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych - celem ich
zakwalifikowania do zaksicgowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

4) podpisaniu przez osobe dokonujacy dekretacji.

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany. W celu zmnigjszenia
pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczgtki z odpowiednimi rubrykami wg
wzordw, ktdre stanowig zalacznik nr 2,
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1, Znane sg i stosowane nastepujace kryteria Eiasyﬁkacyjne dowoddw:
1) wediug przeznaczenia .
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarezej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacii gospodarczej;
b} wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji.
¢} kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata
kasowa);
2) wedhug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu,
3y wedlug jednostek wystawiajgeych:
a) whasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiegowah na podstawie fych
dowoddw.
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorey:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgce;:
5y wedhig podstawy sporzgdzania:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezpodredniego pomiary,
obserwacji operacji gospodarczych.
b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowodoéw pierwotnych lub  danych
ksiegowodei:
6) wedhg liczby operacji:
a} pojedyncze,
b) zbiorcze.
7)) wedlug rodzajéw operacii, ktorych dotyezg (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

§ 1
1. Dowodami dofyczgeymi zakupu towardw, materiatdéw i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg:

ay umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

¢) wezwanie do zaplaty,

dy korygowanie faktur - rachunkéw.

e} dowody stwierdzajgce vregulowanie zobowigzania,

[} dowod dostawy (w odniesieniu do towardw).
2. Projekt umowy sporzadza upowainiony pracownik. Umowa wymaga kontrasygnaty
skarbnika.
3. Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikdw
majatkowych mogg byé udokumentowane wylgeznie fakturami - rachunkami dostaweow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajace],

b) date wystawienia i numer kolejny,



¢) nazwe i adres odbiorey,

d) sposob zaplaty,

¢) wykaz ilodei, rodzajéw i cen zafakturowsanych towarow, materiatow i ushug,
f) sume brutto,

g) sume naleznosdci,

h) kwote naleznosci wpisana stownie,

1) pokwitowanie zaplaty gotdwkowej.

Faktury - rachunki wplywajace na poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Ostrowek winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz opisane pod
wzgledem celowodei zakupu przez te stanowiska 1 nastepnie przekazane na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4, Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotnej sumy faktury
-rachunka sg odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke
oryginaty faktur- rachunki dostawcdéw. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w
przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw,

Faktury - rachunki wlasne w formie faktury korygujacej tub w formie noty korygujacej
sporzadza pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem oryginatu dla dostawey , koplia zostaje dofgczona do wlasnej faktury-
rachunku.

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca i osoba upowazniona do dokonania
sprzedazy Tub W6it, Skarbnik, Sekretarz lub osoba przez nich upowazniona,

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekéw, zataczone do wyciggdw kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, wydruki z wyciagéw bankowych otrzymywanych
elekironicznie w systemie bankowosci elektroniczngj INTERNET BANKING,

§12
L. Dowody bankowe:
1} dowdd wplaty,
2} polecenie przelewu,
3) czeki,
4) wyciggi z rachunkéw bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne 1 obce.

ad, 1) Dowdd wplaty

Wiszelkie wptaty na rachunek wlasny banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych drukow
"Dowdd wplaty”. Dowod wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach Dowod wplaty do
kasy ujmowany jest w raporcie kasowym,

ad. 2) Polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajgcy
zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu przygotowuje upowazniony
pracownik za pomocg systemu bankowodci elektronicznej INTERNET BANKING i po
podpisaniu przez Wojta, Skarbnika, lub osoby upowaznione ( zgodnie z kartg wzorow
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podpiséw ziozong w banku) preekazywany jest w formie elektroniczne] do realizacji przex
bank.

W przypadku polecenia przelewu papierowego wystawia go upowazniony pracownik w dwéch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada sie w banku.

ad, 3) Czeki

Czeki gotdwkowe winny by¢ wystawiane w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione zgodnie z kartg podpiséw zlozong w banku. Creki wystawia pracownik
ksiegowoscel budZetowej na podstawie zatwierdzonych dowoddw zroédlowych po uprzednim
sporzgdzeniu dewodu PK.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgea z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu pordwnawczenu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

§13

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi Zrodlami do sporzgdzania listy plac sa:

1) pismo angazujgce,

2) umowa o prace oraz umowa ziecenie,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie UMOWY O prace,

5) informacje o nagrodach, dodatkach i nagrodach jubileuszowych.

814
1. Listy plac sporzadza sig do 28 kazdego miesigea dla pracownikdw Urzedu Gminy w

Ostréwku, za wyjatkiem miesigea grudnia kiedy listy sporzadza si¢ do 22 gradnia, w

jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowoddw

zrodlowyeh,
2. Listy ptac powinny zawierad co najmniej nastepujgee dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) 1gezng sume do wyplaty.

¢} nazwisko I imie pracownika, -

d) sume nalesnego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszezegdlne sktadniki wynagrodzenia,

e} sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszezegdlne tytuly,

g} sume ewentualnych dodatkéw przejéciowych i stalych (dodatek funkeyjny),

h) jezeli wynagrodzenie jest wyplacane w kasie pokwilowanie odbioru wynagrodzenia
(podpis i data) lub przelew na rachunek wskazany przez pracownika nie pdzniej niz w
dniu wyplaty (w przypadku awarii elektronicznego systemu bankowego w dniu
nastepnym).

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nasigpujacych
potrgeei:
a) naleznodci  egzekucyjnych  na  podstawie  nakazéw
egzekucyjnych,
b) inne potrgeenia mogg by¢ dokonywane wylgeznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.
4, Listy plac nie mogg zawieraé zadnych poprawek.
5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
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a) osobg odpowicdzialng mervtorycznie,

b) osobe sprawdzajaca,

¢} Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje do 28 kazdego miesigca, za wyjatkiem miesigea grudnia,
kiedy wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu 22 grudnia, a w przypadku osob
zatrudnianych sezonowo lub na umowg zlecenie zgodnie z zawartg umows, poprzez
przelew na wskazany rachunek bankowy lub odbidr w kasie.

7. Po zekonhczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow,
segregatorow.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na whasciwe rachunki bankowe za
pomocy polecen przelewow sporzgdzanych w systemie INTERNET BANKING przez
pracownikdw ksiggowosci,

15

Szezegdlowe wylyczne w sprawie obliczinia podatkdw, skladek 1 zasitkéw z tytulu

ubezpieczen spoleczaych oraz ich udokumentowania zawarte sa w odpowiednio wlasciwych

ustawach i rozporzgdzeniach.
§16

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddw dotyezace dziatalnodei

inwestycyjnej nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujgeyeh zasad, ktore nalezy stosowac podobnie

jak w zakresie dziatalnogel biezgeej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono sig do
omowienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych.

2. Aby dany skladnik majgtku mogt byé zaliczony do drodkdw trwatych powinien speinié naste-
pujace warunki:

a) by¢ kompletny 1 zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania,

b) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

¢) - stanowié wlasnodé (wspdtwlasnode) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing przy czym jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,

d) przeznaczony na wiasne potizeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

3, Do udokumentowania ruchu $rodkdw trwalych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
a) OT,, przyjecie srodka trwalego”

b) MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”

¢} PT protokod! przekazania-przyjecia drodka trwalego

d) LT likwidacja $rodka trwalego”

OT ,, przyjecie Srodka trwalego’ shuzy do udokumentowania przyjgcia srodka trwatego do

uzytkowania, Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami.

Dowod ten sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

&) oryginal - stanowisko ds. ksiegowoscei budzetowej

b) kopia - dla komérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,

Sporzadza sig go na podstawie:

a)  wprzypadko zakupu érodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy, proto-
kotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celngj,

by wprzypadku  zakupu srodka trwalego wymagajgeego montazu - oprocz dowoddw wy-
miennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcdw montazu,



¢) wprzypadku przyjecia $rodka trwalego 1 inwestycji - protokotu odbioru technicznego.
d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podezas inwentaryzacji - protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyinej.

Dowod OT powinien zawierad:

a) numer dowodu O7T 1 date przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji érodkéw  trwalych  oraz  numer
inwentarzowy,

¢} nazwe Srodka trwatego i jego krétkg charakterystyke (np. rok produkeii, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

d) migjsce uzytkowania $rodka trwalego,

e) okredlenie dostawey $rodka trwatego,

f)  wartosé poczgtkowa, stawke amorfyzacyjna,

g) sposob ujgcia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
pracownika ksiggowodci).

Sporzgdzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany drodek przyjela do uzytkowania i

przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT

podlega zatwierdzeniu przez Wojta, Zalacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru

technicznego. W trakcie eksploatacii srodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca

uzytkowsania (zmiana komdrki organizacyjne jednostki). Podstawa do udokumentowania

zimian migjsca uzytkowania drodka trwalego jest dowdd MT - zmiana miejsca wiytko-

wania drodka {rwalego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzjl osoby decyzyjne). Wystawiany

jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Powinien

zawierad:

a) nazwe §rodka trwatego i krotka jego charakterystyke

b) pumer inwentarzowy srodka trwalego

¢) jego wartosé poczatkowsg

d) date zmiany miejsca uzytkowania I przyczyny zmiany

e) dotychezasowe 1 nowe migjsce uzytkowania

f) podpisy kierownikdw komdrki przekazujace] 1 otraymujace] srodek trwaly

g) date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzgdza sie w trzech egzemplarzach:

a) oryginat - stanowisko ds. ksiegowosei budzetowej,

b) pierwsza kopia - dla komérki organizacyjnej otrzymujgeej $rodek trwaly,

¢) druga kopia - dla komorki organizacyjnej przekazujgcej Srodek trwaty,

Dowad ten podlega kontroli formalne] i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta,

Dowdd PT ,,protokél przyjecia - przekazania §rodka trwalego” shuzy do udokumentowania

nicodplatnego przekazania érodka trwatego innej jednostcee.

Dowod ten zawiera co najmniej:

a) nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasvfikacji $rodkéw
trwalych,

b)  wartosé poczatkows 1 wysokod¢ dotychezasowego umorzenia

c) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgeej srodek oraz podpisy  osob
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reprezentujacych jednostke.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

a) oryginat - dla jednostki otezymujgeej $rodek trwaly.

b) pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej Srodek trwaly,

¢) druga kopia - dla stanowiska ds. ksiegowogci budsetowe).

Likwidacia srodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru lub

sprzedazy, Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowdd LT .Jikwidacja

$rodka trwalego",

Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng.

Dowdd LT powinien zawieraé:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe srodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy,

¢) warto$é poczatkowa i jego dotychezasowe umorzenie,

d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow,

Zatacznikami do LT moga by¢:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokot fizycznej likwidaci,

¢) faktura w przypadku sprzedazy,

d) karta przekazania odpadu (w przypadku sprzetu elekironicznego).

Dowdd ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

a) oryginal - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

b) pierwsza kopia - dla komarki organizacyjnej w ktore] drodek trwaty byt uzywany

¢) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

1. Sprawdzony dokument pod wzgledem merytoryezaym i formalno - rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej 1 analitycznej.

2. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreSlonych grup przez
upowaznionego pracownika.

3, Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, korice sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczeciy urzedows. Oprécez pieczeci na ostatniej stronie Wojt i
Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajaeg ilos¢ stron fub kart ksiegi.

4, Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

5. Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubraf stuzbowych lub ochronnych
prowadzone] przez upowaznionego pracownika, prowadzi sie na kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji
tej nalezy réwniez odnotowad wyplatg ekwiwalentu pienigznego, ktéry pracownik otrzymat
zamiast odziezy,

§17

1. Pod pojeciem materiafow malezy  rozumiec przedmioty  pracy — zuzywane
jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatow dokonuje si¢
tylko do bezposredniego zuzycia.
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Cresc 3. Zasady obrotu mieniem gminy

818

Pod pojeciem mienia Gminy Ostrowek nalezy rozumieé wlasnosc i inne prawa majgtkowe
nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niczaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowdd OT "Przyjecie $rodka trwalego”, kidry
stanowi waranek wpisania Srodka trwalego do ksiggi inwentarzowe], sporzadzany przez
pracownika, ktéry prowadzi sprawy gospodarki nieruchomodciami,

Dowodem rozehodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "Likwidacja $rodka trwatego" o symbolu LT sporzadzany przez pracownika, ktory
prowadzi sprawy gospodarki nieruchomosciami,

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowiazujgeymi przepisami wg okresionych grup.

Ksicgi inwentarzowe winny byé przesznurowane, konce szmuka przytwierdzone do
pstatriiej strony naklejka z pieczecia urzedows.

Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Wojt 1 Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajgea ilogé
stron lub kart ksiegi.

Faktury ,.VAT” wystawiajg upowaznienl pracownicy z zakresu swojej dziatalnodcel, za
wode, odbidr deiekdw konserwatorzy urzadren. Ewidencje sprzedazy prowadzone sa
odrebnie na poszezegdlnych stanowiskach. Na koniec miesiaca zestawienia sg
przekazywane na stanowiske ksiegowodel budzetowe] celem dokonania rozliczenia
deklaracji .. VAT”. Ewidencja zakupéw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang podatkiem
»YAT” prowadzona jest na stanowisku ksiegowodcet budzetowej.



Cresé 4, Zabezpieczenie mienia

§19

1. Mienie bedgce wlasnoseig lub zdeponowane w jednostee powinno byé zabezpieczone w
sposdb wykluczajacy mozliwodé kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.

2. Po zakoficzeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszezenia) powinien
byé zamkniety na klucz, okna pozamykane.

3. Klucze od pomieszezen powinny by¢ umieszczone w szafce zamykanej na klucz, Na
przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta oraz wpisanie do
odpowiedniej ewidencji.

4. Pieczatki oraz wszelkie dowody powinny byé po zakofczeniu pracy umieszezone w
pozamykanych szafach, Odpowiedzialnodé za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki
ponosi kierownik jednostki.
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Czgé¢ 5. Sposdh i zasady wypelniania formularzy
i drukdow kasowych

§20

Czek gotdwkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu

z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tepo upowaznione,
posiadajgee ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreélenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac,

Dowdéd wplaty "kasa przyjmie" (pokwitowanie) jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniv i przechowywanym w kasie.
Wystawiany jest przez kagjera lub osobg upowazniong w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden (oryginal) jest wreczany wptacajacemu jako dowéd wplaty, kopia dolaczona jest do
raportu kasowego. W przypadku dokonania pomyiki, nalery wszystkie egzemplarze
anulowad.

"Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiegowoscl jako dowdd zastgpezy, w przypadku np.
nie podjetych ptac lub innych naleznoded, do ktdrych zostat zastosowany dowdd
srodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowédd podpisuje osoba
wystawigjgca w dwoich egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajgca oraz osoba, ktdra naleznosé pobiera, Oryginal zastepezego dowodu kasa
wyplaci zatgcza sie do raportu kasowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnoscei, w jakiej nastepuja
wptaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco nanoszone,

Raport kasowy jest sporzgdzany za kazdy dzieh, w ktérym nastapit przychdd lub rozehod
gotowki w kasie. Mozna prowadzi¢ kilka raportdw kasowych odrgbnie (dla kazdego
rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystodci dokonywanyeh operacii
kasowych. Nie zakoficzone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz
zaopatrzone naniesionym w sposdb wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem
na dzien nastepny. Prosta konstrukeja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypelnieniu.
Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego upowaznionym wraz
z zatacznikami.

Wszystkie wyZej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki écistego zarachowania,
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Cze8é 6, Terminarz wplywu dowoddw ksiggowych do ksiegowosci

§21
Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiegowosei w

terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu
koficzacym rok finansowy nie pdniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego - podrdz krajowa

Podroza krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza

miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawiane jest na stanowisku ds. kadr, a podpisuje

Wojt i Sekretarz (w przypadku Wojta - Sekretarz), ktéry okresla:

- termin i migjsce podrézy shuzbowe)

- cel podrédzy stuzbowe,

- rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowad,
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolegjnym nu-
merem, kidry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszezegolnienia o
ktorych byla mowa wyzej.
Zwrol koszidw podrozy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia stanowisko ds. samorzadu, a podpisuje
Przewodniczacy Rady Gminy jub osoba upowazniona do tych czynnodci (w przypadku
Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:

~ termin i miejsce podrézy
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy
cel podrézy
rodzaj $rodka lokomocii jakim radny moze podrozowad
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym
mumerem (tamanym przez R), ktory jest jednoczednie poleceniem wyjazdu 1 zawiera
wyszezegolnienia, o kiérych byla mowa wyzej.

1

3

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podroiza stuzbows odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrozg stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie 1 w panstwie okredlonym przez pracodaweg. Polecenie
wyjazdu sfuzbowego wystawiane jest na stanowisku ds. kadr, a podpisuje Wéjt Tub
osoba upowazniona do tych czynnodel, kidry okresla:
- termin i migjsce podrdzy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrdzy stuzbowe]
- rodzaj srodka lokomocii
Szczegdtowe zasady rozliczenia podrozy shuzbowej zagranicznej okreélajg przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie
naleznosci przysiugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzgdowej
jednostee sfery budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowej.
Delegacje stuzbowe nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od dnia zakornczenia podrozy
stuzbowe.

Pracownicy dia celéw shuzbowych mogg uzywad samochody osobowe, motocykle 1 moto-
rowery nie bedgce wiasnoseig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania, Podstawg
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zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcy a pracownikiem

dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne odwiadezenic pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw  shuz-
bowych w danym miesigcu.

- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu shuzbowego.



Creéé 7. Ewidencja i kontrola drukéw deislego
zarachowania

§22

Druki dcistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencjia majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgeym z ich stosowania.

Druki $eistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencj,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sig w
specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod adpowiednia datg
liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza sig
kazdorazowo stan poszezeg6inych drukéw scistego zarachowania.

§23

W Urzedzie Gminy w Ostréwku do drukéw $cistego zarachowania zalicza
sie
- czeki gotdowkowe,
- kwitariusze przychodowe K-103
- karty drogowe

Ewidencja drukdw Scistege zarachowania polega na:

- biezaeym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow deistego
zarachowania,

- oznaczenin numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgeych serii i numerow
nadanych przez drukarnie

Pracownikiem odpowicdzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukdw $cistego zarachowania jest stanowisko ds. owiaty gminnej, czeki ewidencjonuje
kasjer.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob
zabezpieczajacy przed zniszezeniem i kradzieza,

§24

1. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii numerdéw, dokonuje sig w nastepujacy sposéb,

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjuym,

b) obok numeru druku écistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik
stawia swoj podpis,

2, W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkewo na okiadee kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukdw posiadajgeych serie i numery nadane w
drukarni) :

a) numer kolejny bloku.

b) numer kart blokuodnr..cooinn donr...,



c) liczbe kart kazdego bloku poswiadezong podpisem osoby odpowiedziglnej za
gospodarke drukami §cislego zarachowania,

3, Poszczegdlne bloki dowoddw wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowal w momencie
przyjecia 1 wpisaé w ksiedze drukow dcistego zarachowania. Poszezegdlne karty blo-
kéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniermn ich do uzytku, w celu
zachowania cigghosei numerdw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego na okladce nalezy wpisaé
okres w kiorym druki zostaly wykorzystane,

§25

1. Ewidencjg wszystkich drukdw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, Na ostatniej stronie
nalezy wpisac :

Ksigga zawierd ..o stron, sfownie ..., kolejno  ponumerowanych,
przesznurowanych 1 zalakowanych a2 nastepnie zaopatrzyé w  podpis osoby
upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta lub 0séb przez nich upowaznionych,

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu—dokonuje sig przyjecia na podstawie dowoddw wystawionych przez
wystawce,
b) dia rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.,

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak aby mozna bylo
go odezytad 1 wpisaé prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok
whiesione] poprawki umiesci¢ swadj podpis 1 date dokonania tej czynnosei.

4. Wydanie drukow Scistego zarachowania pracownikom Urzedu Ilub na podstawie
upowaznien moze nastapié po wezesniejszym rozliczeniu sic z drukdw $cistego
zarachowania, Na koniec roku nalezy rozliczy¢ sie ze wszystkich drukow Scislego
zarachowania.

5. Druki deistego zarachowania, ksigegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje
dotyczacg gospodarki drokami $cislego zarachowania nalezy przechowywad przez,
okres 5 lat. Dotyczy to takze drukdéw anulowanych.

6. Pieczeé ,DRUK  SCISLEGO  ZARACHOWANIA"  nalezy zabezpieczy¢
przechowujge jg w kKasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgeych
do cechowania drukéw deistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukdw cislego zarachowania,

7. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z datg i czytelunym podpisem osoby dokonujgeei tych czynno$ci,
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luine druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczee.

§26

I Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiagzana ustalié stan faktyczny drukow dcistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podac rodzaje, serie i
numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

§27
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L.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu facznic ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przejgeia) drukéw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym. -
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukdw scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzic¢ inwentaryzacje diukéw 1 ustalié liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczect) zaginionych drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdw scistego zarachowania nalezy:
a) sporzgdzié protokdl zaginiecia.
b) w przypadku zaginiecia czekdéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgey ktdry czeki
wydat,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigein drukéw dcislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
a} liczbg zaginionych drukdw luZnyceh, wzglednie blokéw, z podaniem ilodcei egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku.
¢) datg zaginigeia drukow,
d) okolicznodei zaginigeia drukdw,
¢) miejsce zaginiecia drukéw,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowodé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw écistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢  protokdd, ktdry powinien by¢ przechowywany w akiach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

myr gk ssard Vurek

21



Zatacznik nr 1

Komoérka organizacyina Rodzaj czynnosei Czas
zalatwiania
1 .1Sekretariat Przyjecie poezty 1 przekazanie Wojtowi W dniu
otrzymania
2. Wajt Dekretacja dokumentéw
3.Sekretarz /wplywajace poczia
oraz elektronicznie/ Rejestracja w dzienniku podawezym i
przekazanie pracownikom merytorveznym
11, Upowaznieni pracownicy Uzupetnienie dowoddw W ciagu
dwoch dni
Upowaznieni pracownicy oraz
Wojt, Skarbnik, Sekretarz Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym
HI. Skarbnik 1 upowaznieni Sprawdzenie pod wzgledem W ciagu
pracownicy formalno-rachunkowym, sporzagdzenis dwach dni
polecenia przelewu, czeku
V. Wajt, Skarbnik, Sckretarz, Zatwierdzenie do wyplaty W dniu
upowazniony pracownik otrzymania

Stanowisks upowaznione do dokonywania sprawdzania dokumentdéw pod wzgledem

merytorycznyn:
1, Stanowisko ds.

NS T W

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowislo ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
10. Stanowisko ds,
11. Stanowisko ds.

gospodarki komunalne;

inwestycjt i drog gminnych

gospodarki gruntami 1 przedsiebiorczosdcei
obstugi kasowej

ksiggowosci budzetowe]

wymiaru podatku i oplat

inkasa i opfat

ulrzymania czystosci 1 porzadku

obshugi informatycznej i ochrony $rodowiska
gospodarki wodnej

samorzadowych



12. Stanowisko ds. kadrowych

13, Stanowisko ds. o$wialy gminnej

14. Stanowisko ds. ptacowych

15. Stanowisko ds. kslegowosei

16. Stanowisko ds. obstugi jednostek organizacyjnych
17. Kierownik USC

18. Zastepcea kierownika USC

Stanowiska upowaznione do dokonywania sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
sporzadzania polecenia przelewu i czeku:

1. Stanowisko ds. ksiggowodci budzetowej

2. Stanowisko ds. ksiggowosei

3. Stanowisko ds. obstugi jednostek organizacyjnych

& h e

W przypadku nieobecnosei Skarbnika Gminy upowaznione do dokonania zatwierdzenia
dokumentéw do wyplaty jest stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej .

va,z?ﬁ Fursk
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Zalgcznik nr 2

Do Zarzadzenia Wojta Gminy Ostréwek
Nr 83/2020

z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 7 wrzesnia 2010
r, W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartedei pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebioreéw' 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz, U, z 2016 1. poz. 793).

2. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosei (Dz. U, 2 2019 1, poz, 351 z pozn.
2. ).

Instrukeja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Ostrowk

Zawarte w instrukeji zasady i postanowienia dolycza kasjera, pracownikéw zastgpujacych
kasjera 1 pracownikéw uczestniczacych w kontroli kasy.

Bwidencje kasows prowadzi sie za pomocg programu komputerowego opracowanego przez
firmg INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo.

§1
PRACA KABY

Kasa Urzedu Gminy w Ostréwku czynna jest w godzinach:
od godziny 73 do godziny 14 %
z przerwami niezbgdnymi do pobierania i odprowadzenia gotowki 21 do banku,
Na czas zamkniecia kasy kasjer wywiesza informacje:
Kasa czynna bedzie o godzinie ....”
82
POMIESZCZENIE KASY

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, drzwi zamykane na jeden zamek. Zamek posiada
dwie pary kiuczy. Pomieszezenie kasy zabezpieczone systemem kontroli dostgpu oraz
oddzielng strefg systemu alarmowego.

2. Za wladciwe zabezpicozenie kasy od wewnatrz odpowiada kasjer.

3. Kasa znajduje sie w budynku Urzedu Gminy na pigtrze w pokoju nr 19, Srodki
pienigzne przechowywane sa w sejfie. Migjsce wyznaczone na kasg jest oddzielone od
pozostalej czescl pomieszezenia wysoka lada.



=

Wstep do kasy oprocz kasjera majg osoby:

a) w sprawach stuzbowo — kontrolnych skarbnik,

b) osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera.
Klucze od kasy (dwie pary) podlegajg zdeponowaniu:

~— jeden komplet kluczy w szafie w sekretariacie,

- jeden komplet posiada kasjer.
Przed opuszezeniem lokalu kasy, kasjer jest zobowiazany sprawdzi¢ zabezpieczenia
oraz zamkniecia kasy a po opuszezeniu pomieszezenia kasy dokonaé sprawdzenia
prawidtowego zamknigcia lokalu kasy. Kasjer koduje pomieszezenie kasy.
Przed otwarciem lokalu kasy, kasjer zobowiazany jest sprawdzié czy nie zostaly
uszkodzone drzwi lub zamki kasy.
W sprawie stwierdzenia uszkodzenia kasjer odstepuje od czynnodel otwarcia,
powiadamia skarbnika 1 Woita. Wojt Gminy powiadamia organy powolane do
deigania przestepedw.

§3
STANOWISKO KASJERA

Prowadzenie kasy powierza sig kasjerowi.
Kasjerem powinna by¢ osoba, ktdra:
- posiada pehng zdolnoé¢ do czynnodei prawnych,
— ma minimum $rednie wyksztalcenie,
- nienaganng opinie, nie byla karana,
— jest sprawna fizycznie do wykonywania obowigzkow podezas transporty oraz
przechowywania wattodei pienigznych.
Przy zatrudnianiu pracownika na stanowiskn kasjera — osoba zajmujaca sig sprawsmi
kadrowymi winna:
- dokonaé whadciwego doboru osoby i uzyskad opinig skarbnika,
— wyslgpi¢ z zapytaniem o nickaralnosci,
— na pismic powiadomié o czynnosciach zwigzanych z przechowywaniem i
transportem wartodei plenicznych,
- przekazaé za pokwitowantem instrukeje kasowa,
— uzyskad od kasjera o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnodei materialne
0 nastepujgeej tresel:

~Deklaracia”

W zwigzku z powierzeniem mi furnkcji kasjera w Urzedzie Gminy w Ostréwku przyimuje do
wiadomosci, e ponosze materialng odpowiedzialno$é za powierzong ni gotowke i inne
wartosei  pienigine,  Zobowigzuje sie do  przestrzegania  priepisow w  tym zakresie,
prowadzenia operacii kasowych zgodnie z prezepisami i ponosze odpowiedzialnosé za ich
naruszenie.

{data i pelny podpis osoby przyimujgeej funkeje kaSjem)



Na deklaracji winna by¢ zamicszezona klauzula ,niniejszg deklaracje ztozono w mojej
obecnodciwdniu............ ” i podpis pracownika komorki kadr.

4.

3.

o,

Podslawowe obowigzki kasjera:

a) przestrzeganie instrukcji kasowej,

b) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki 1 innych wartosei
pieniginych w kasie,

¢) przyjmowanie gotdwki do kasy,

d) dokonywanic wyplat gotéwkowych jedynie ze drodkéw podjetych =z
rachunkéw bankowych czekiem na okreélone potrzeby na podstawie
dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione 1j, Wajta i
skarbnika lub inne osoby zgodnie z karta wzorow podpisu zlozonag w banku,

e) codzienne sporzadzanie raportow kasowych oraz poréwnanie stamu gotéwki
w naturze ze stanem wynikajgcym z zapisdw w raporcie,

f) niezwloczne rawiadomienie Skarbnika oraz Wéjta o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wiamaniach do kasy,

g) zgdanie okazania dowodu osobistego od 0séb nieznanych przy wyptatach
gotowki,

h) zadanie pokwitowania gotéwki wyplaconej.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§é materiaing za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) wyplacenie gotéwki na podstawie dowodbw niezatwierdzonych do wyplaty,

¢) dokonania wyplaty gotowki bez pokwitowania jej odbioru,

d) niepalezyte zabezpicczenie gotowki.

Przekazanie stanowiska kasjera

Dostep do kasy posiada: kasjer oraz oscby zastepujsce posiadajgce karte

identyfikujaea do otwarcia kasy, legin i hasle do programu KASA

Przejecie stanu kasy:

~ w przypadku planowane] niecbecno$ei kasjera przekazanie kasy nastgpuje
pomigdzy kasjerem a osobg zastepujacy kasjera na koniec dnia,

~ w przypadku nieplanowang] nicobecnodei kasjera (nagla nicobecnodd) osoba
zastgpujaca otwiera kase w obecnodei skarbnika lub osoby wyznaczone] przez
skarbnika w celu dokonania weryfikacji salda kasy.

§4

ZASADY GOSPODARKI PIENIEZNE]
Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego.
Obrot gotowkowy winien by¢ ograniczony do niezbednego minimum (zaliczki,
delegacje, wyplata za drobne rachunki, wyplata wynagrodzen).
Wojt zobowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczefistwo podezas
transportu gotéwki do 1 z banku.



4. Przechowywanie gotéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione,

5. W dowodach kasowych nie wolno dokonywaé zadnych poprawek kwot i wyptat
wyrazonych cyframi i stowami,

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie bledne;
tredci kwoty z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresed
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu kasjera. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter i cyfr. Niedopuszczalne jest poprawianie poprzez wymazywanie, uZywanie
korektordw lub dokonywanie przerdbek,

7. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

8. Dzien wyplaty wynagrodzen ustala sig 28-go kazdego miesigea, w miesiacu grudniu w
dnin 22-go.

§3
DOKUMENTACJA KASOWA
Do prowadzenia ewidencji obrotu pieniginego w kasie stuzy program KASA firmy INFO-
SYSTEM. Operacje kasowe polegajg na rejestracji poszezegdlnych kwot z zaznaczeniem czy
jest to przyehdd Tub rozehdd gotowki.

L. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) Dokumentami Zrédtowymi,

b) Dowodami kasowymi, czyli KP (kasa przyjmie), Pokwitowanie (otrzymanic
gotéwki przez kasjera — wptlata do kasy), KW (kasa wyplaci).

2. Dokumentacje kasy stanowia:

a) #rddlowe: faktury, rachunki, listy plac oraz inne dokumenty akceptowane do
zaplaty przez Wojta lub osoby upowaznione. Przed dokonaniem wyplaty z
kasy dowody te powinny by¢ zatwierdzone go wyplaty przez osoby
uprawnjone zgodnie z kartg wzoréw podpisu. Odbiorca gotéwki kwituje
odbior gotdwki na dokumencie Zrédiowym.

b) operacyjne kasy: raport kasowy, pokwitowanie, bankowy dowod wplaty

Pokwitowanie — generowanie z programu ksiggowego PODATKI oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ($mieci), oplate za sprzedaz napojow
alkoholowych. Wystawiane w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje na
stanowisku merytorycznym, jeden egzemplarz otrzymuje osoba wplacajgea
podatek, oplatg za $mieci lub zezwolenie na alkohol. Po wplacie gotowki do kasy,
kagjer zwraca jeden egzemplarz w3placajacemu, drugi dotacza do raportu
kasowego. Pokwitowanie z programu ksiggowego posiada: nazwe i adres
wplacajacego, tytut wplaty, date oraz numer ewidencyjny podatnika.

Polkwitowanie dla innych wplat ~ (np. oplata skarbowa, CO, czynsze i inne)
generowane jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden po
wplaceniu gotdwki otrzymuje osoba wplacajgca, drugi dotaczony zostaje do
raportu kasowego.



Bankowy dowdd wplaty — shuzy do udokumentowania wplaty goftowki na
wlasciwy rachunek bankowy. Dowdd generowany z programu KASA przez
kasjera w dwéch egzemplarzach (jeden egzemplarz do banku, jeden dolaczony do
raportu kasowego).

Raport kasowy — generowany z programu KASA dla poszezegdinych rachunkow
bankowych. Program automatyeznie nadaje numer raportu. Program pozwala na
drukowanie raportu pefnego (szczegolowego z zapisu poszezegdlnych pozycji
witat

i wyplat) oraz raportu skréconego, w ktorym wplywy i wydatki ujete sa zbiorczo
wedtug klasyfikacji budzetowej. Obydwa raporty posiadajg ten sam numer.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje skarbnikowi lub osobie wyznaczone] w referacie finansowym.
Przekazanie raportu kasowego nastepuje po zakonczeniu pracy kasy,

86
GOTOWKA W KASIE

W kasie moze znajdowaé sie:

a) gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,
b) gotdwka pochodzgea z biezacych wplywdéw do kasy urzedu,

Pobranie gotéwld z banku:

a) Gotdwke pobiera z banku kasjer lub pracownik, keory pelni zastepstwo w czasie

nieobecnosci kasjera, podstawy pobrania gotowki do kasy jest czek gotdéwkowy. Czeki
powinny by¢ przechowywane w szafie metalowej;

b) Czek wystawiany jest przez pracownika ksiegowodcl budzetows]j, Zgodnie z przyjeta

kartg wzoréw podpisu, na czeku musi sie znaleZé okreslona picczeé jednostki oraz
kombinacie dwoch z czterech wzordw podpiséw zlozonych w bankuy.

¢) W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekreslié (po przekatnej) i

umiescid adnotacie ,ANULOWANO”,

Odprowadzenie gotéwki:

wplacona gotowka do kasy winna by¢ odprowadzana do banku codziennie najpdiniej do

godz, 15%

Niedobery i nadwyzki w kasie

1.

Rozchdd gotéwki z kasy nicudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy 1 obeigza kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

Postepowanie z falszywymi znakami pieni¢inymi



W przypadku ujawnienia falszywego znaku pienicznego kasjer postepuje nastepujaco:

- zatrzymuje znak pieniezny i zada dowodu osobistego od wplacajacego,
-~ sporzadza protokot w trzech egzemplarzach — protok6t winien zawieraé:

a. nazwe i siedzibe jednostki zalrzymujacej znak pieniginy, nr. protokoh, date
jego sporzadzenia;

b. nazwe i adres jednostki przedstawiajgce] znak pienigzny z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakieru stuzbowego pracownika dzialajacego w
imieniu t¢j jednostki, jezeli wplaty dokonuje osoba fizyczna we whasnym
imieniu, jej nazwisko, imig i adres;

¢. wartoéé nominalna, serie i numer banknotu,

d. protokdt podpisuje osoba przedstawiajgea sfalszowany znak z podaniem nr.
dowodu osobistego oraz kasjer,

Protokdt w dwéch egzemplarzach nalezy sporzadzié, jezeli nie mozna stwierdzié przez kogo
Znak zostal wplacony, Spisany protokdt wpiswjemy do ksiazki protokoldéw nadajac rumeracie.
Fakt zatrzymania fatszywego znaku pienigznego kasjer zgtasza kierownikowl jednostki w
dniu otrzymania takiego znaku. Kierownik jednostki przesyla niezwlocznie zatrzymany znak
wraz z oryginatem protokelu wlasciwej jednostee policfi. Sfalszowany znak jest depozytem,
nig stanowi podstawy wptaty.
§7
INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacje Srodkow pienigznych przeprowadza sig w drodze spisu z natury
metody pehng.
2. Inwentaryzacja w kasic dokonywana jest:
- 1 dzien konczgey rok obrotowy,
e prZy zmianie kasjera,
- w sytuacjach losowych,
- w dowolnym czasie wedlug decyz)i Wojta.
3. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespot spisowy pobiera odwiadezenie od kagjera o
stanic zabezpieczenia majgtku i ujeciu wszystkich operacji kasowych w raporcie
kasowym.

§8
ARCHIWIZACIA

Kasjer zobowigzany jest do terminowego przekazywania dokumentéw do archiwam
zakladowego zgodnie z obowigzujgecymi w tym zakresie przepisami.

§9
POZOSTALE USTALENIA



W zwigzku z przystgpieniem Gminy do programu upowszechniania platnogei
bezgotowkowych realizowanych przez Ministerstwo Rozwoju, instrukcja przyjmowania
wplat bezgotéwkowych zostata okreslona Zarzadzeniem Nr 66/2019 Wéjta Gminy Ostrowek
z dnia 30 wrzeénia 2019 .

ey Soard Tureh



