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Zalgcznik Nr 3¢
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zaluski
Nr 0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych
Ksiegi rachunkowe jednostek organizacyjnych prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w
systemie finansowo-ksiggowym KSIEGOWOSC BUDZETOWA zakupionym od firmy ,,
INFO SYSTEM"-instrukcja obstugi systemu stanowi zalacznik Nr 3d
W programie tym ksiegowane sg nastgpujgce jednostki:
1. Urzad Gminy — Organ (Budzet),
2. Urzad Gminy — Jednostka,
3. Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j,
4. Jednostki o$wiatowe- ZSO Szczytno, ZSO Kroczewo, SP Strézewo, SP Kamienica,
SP Karolinowo, Przedszkole w Kroczewie-odrgbnie dla kazdej,
5. Gminna Biblioteka Publiczna
Odrebne ksiegi prowadzi si¢ do funduszy.
W ramach funduszy prowadzony jest:
a) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,
b) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Szkot- ZSO Szezytno, ZSO Kroczewo,
SP Strézewo, SP Kamienica, SP Karolinowo, Przedszkole w Kroczewie-odrebnie
dla kazdej,
c) Zaktadowy Fundusz Swiadczeni Socjalnych Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej,
d) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Biblioteki,

e) Fundusz alimentacyjny i zaliczka.

Inne ksiegi:
Sumy depozytowe,

Programy i projekty realizowane ze zrodel zagranicznych.
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Numerowanie dokumentow.

Dokumenty ksiggowe numerowane sg wg formuty: Nr nadany przez system/rok np. 235/2011

W Urzedzie Gminy uzytkowane sa réwniez inne systemy -
Podatki i ksiegowo§é podatkowa — Firmy INFO SYSTEM systemy: PODATKI,
KSIEGOWOSC PODATKOWA, AUTA. Opisy systemow stanowig zalgczniki Nr 3¢-1, 3¢-2,
3c-3.
Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym gcznie z
ksiegowosciag podatkowa.
Na nosnikach komputerowych wystepuja nastgpujgce zbiory:

1) karty indywidualnych gospodarstw rolnych,

2) karty indywidualnych gospodarstw nieruchomosci,

3) karty 0s6b prawnych,

4) rejestry przypiséw odpiséw tgcznego zobowigzania podatkowego (podatku rolnego,

lesnego, od nieruchomosci),

5) rejestry przypiséw i odpiséw $rodkéw transportowych,

6) Ksiegowo$¢ podatkowa,

7) Ewidencja podatkowa kazdego platnika.
Wymiar sporzadzany jest na caty rok, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W ciagu roku na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane sa korekty do wymiaru.
Na komputerze drukowane sa rowniez konto kwitariusze dla soltysow.
Przed kazda rata soltys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza sie z przyjetych
wplat. Pracownik rozliczajacy soltysa wpisuje datg i podpis na kazdym kwicie.
Kazdy ptatnik ma zatozone swoje konto, ktére umozliwia analize jego platnosci. Na
powyzszym koncie odzwierciedlone s3 wszystkie operacje, na koniec roku konto jest
rozliczane i ustala sie wynik (zalegto$¢é — nadplata). Salda przenoszone sg do bilansu
otwarcia. Po zakoficzeniu miesigca nastepuje uzgodnienie wptat z ksiggowoscia budzetows.
Zapis6w na koncie platnika dokonuje si¢ na podstawie dowodow wptat spod wyciggow
bankowych. W programie ksiegowo$¢ podatkowa, kazda wioska posiada swoj kod, ptatnik
nadany numer, ktéry umieszczony jest na nakazie platniczym. Wyszukiwanie platnika w
ewidencji moze by¢ za pomocg numeru i nazwiska.

KADRY I PLACE — firmy ,,INFO SYSTEM". Opis systemu stanowi zalqczhik Nr 3c-4.



W programie ptacowo — kadrowym wprowadzeni sg Wszyscy pracownicy.
Program sklada si¢ z dwéch czesei:
e czes$¢ kadrowa — wprowadzone s tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce
zamieszkania, staz pracy, NIP, PESEL) ‘
e czesé ptacowa — wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.
Kazdy pracownik posiada swoj numer.
Po aktualizacji skladnikéw ptacowych, co miesigc drukowana jest lista ptac. Z programu
placowego przenoszone sg dane do programu Platnik — ZUS, w ktérym rozliczane sg sktadki
kazdego zatrudnionego tj. emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa, zdrowotna.
Pracownik na koniec kazdego miesigca otrzymuje wydruk ZUS RMUA ( miesigczny raport
dla osoby ubezpieczonej), informujacy o wysokosci naliczonych i odprowadzonych sktadek z
tytutu ubezpieczenia spotecznego.
Obecnie skiadki do ZUS przekazywane sa elektronicznie w tym samym miesigeu, w ktorym
wyptacono wynagrodzenie, jednak nie pézniej niz do pigtego nastgpnego miesigca.
Listy ptac sporzadzane sg wg. miejsca zatrudnienia (Urzad Gminy, Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej, Szkoly, Referat ds. O$wiaty, Gminna Biblioteka Publiczna).
Karty wynagrodzefi drukowane sg na komputerze. Rowniez PIT sporzadzane s3
komputerowo.
Wyjatek stanowig listy okazjonalne oraz listy diet radnych i soltysow, ktére moga by¢
prowadzone rgcznie.
Program ,Bestia” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma
on na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
1) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie zmiany,
2) sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesie;cznjch o kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
3) sporzadzania bilanséw organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzone]
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program ,Platnik” — opracowany przez
PROKOM Software S.A. z siedzibg w Warszawie udostgpniony na podstawie licencji

udzielonej Zaktadowi Ubezpieczei Spolecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji
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pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych, podlegajacych
ubezpieczeniu spofecznemu, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg W instrukcjach dostarczonych przez autora
programu.

Program SRODKI TRWALE ,,INFO-SYSTEM” R i T. Groszek. Opis systemu stanowi
zalgcznik Nr 3¢-3.

Program zawiera podziat srodkow trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

W programie tym ksiggowane sg tez nisko wartosciowe $rodki trwate wg klasyfikacji.
Program umozliwia wydruki kart $rodkow trwatych.

Program i-srb- system raportow budzetowych. Program wykonany przez firme¢ TBD
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Stuzy do wprowadzania i przesytania sprawozdan RB 50 i

RB 2777 do Urzedu Wojewoddzkiego.

Dokumentacja opisujaca poszczegllne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Wojt GIP { ,Z\éluski
Romualﬁ zniak
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Zalgcznik Nr 3d
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zaluski

Nr 0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostkach budzetowych oraz jednostce samorzadu terytorialnego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
KSIEGOWOSC BUDZETOWA zakupiony od firmy ,,INFO SYSTEM" Ri T Groszek

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 1 sierpnia 2007 roku

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania

danych, zostaty okreslone w instrukeji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia
nr 3d

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programéw zostaly opisane W
dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia nr 3d.

Wit Ghuiny Zaluski
Ron{ii; Id Wozniak
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zatuski Nr
0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz wejscia kodowane do drzwi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

° regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw — serwerze komputerowym na
koniec kazdego dnia.

° odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne kon

o profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



- dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umo6w handlowych,
roszczetr dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, spfacone lub ulegly
przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

-~ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upfywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
paistw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zakladaja dhuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoficzenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polgczenia z inna jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujacg dziatalnose.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dzialalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Wojt’'Gminy, Zakuski
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 0152/1/2011
Wojta Gminy Zatuski
z dnia 3.01.2011r.

Wewnetrzna dokumentacja

opisujgca zasady rachunkowosci stosowane przy wydatkowaniu srodkéw
pochodzgcych 7 bezzwrotnej pomocy zagranicznej oraz  innych Funduszy
Pomocowych.

Tworzac wewnetrzne zasady rachunkowoSci nalezy posilkowaé si¢ przepisami
prawnymi:
Unii Europejskiej

a) Rozporzadzenie rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 ustanawiajgce
przepisy og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

b) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 ustanawiajgce
szczegdlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z
dnia 27 grudnia 2006r.);

Przepisy krajowe:

1) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. nr 79, poz. 694 z p6zn.
zm.), obowigzki w zakresie rachunkowosci reguluje przepis art.4 ust.5

2) Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 z
pézn.zm.)

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw konta dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. z 2006r. nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.)

4) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004r. w sprawie
przyjecia Uzupelnienia  Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego (Dz.U. z 2004r. nr 200, poz. 2051 z p6zn. zm.) '

Fundusze pomocowe w §wietle ustawy o finansach:
Pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumie¢ $rodki pochodzace z Budzetu Unii

Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielonej przez panstwa
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cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o wolnym handlu (EFTA) oraz inne S$rodki

pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

a) Art. 5 ust 1 pkt2 i 3 ustawy o finansach publicznych stanowig, iz $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi Srodki z
pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) oraz inne $rodki pochodzace ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi.

a) Art. 204 ustawy o finansach publicznych stanowi, iz $rodki pochodzace ze zrédet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi sa:
- przeznaczone wylgcznie na cele okre§lone w umowie mig¢dzynarodowe;j,
odrebnych przepisach lub deklaracji dawcy,- wydatkowane zgodnie z
procedurami ‘ :
zawartymi w tej umowie lub innymi procedurami obowigzujacymi przy ich
wykorzystywaniu,

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT DO PROJEKTOW

REALIZOWANYCH Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

Ksiegi rachunkowe zwigzane z realizacjg Projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw
funduszy pomocowych prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Zatuski.

Ewidencja ksiegowa dla realizowanych zadan w ramach poszczegélnych projektow
prowadzona jest technika komputerowa za pomocg programu komputerowego
KSIEGOWOSC BUDZETOWA firmy INFO-SYSTEM.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane za pomoca operacji ksiggowych
ujmowane sg na kontach w PLN.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Poszczegblne wydzialy realizujace projekty odpowiedzialne sg za sporzadzanie
wnioskow o ptatno$¢ oraz rozliczanie merytoryczne projektow.

W przypadku realizacji zadan inwestycyjnych w ramach danego projektu po
zakonczeniu inwestycji na podstawie protokotu odbioru technicznego wystawiony zostaje
przez Wydzial odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zadania dowod OT (w
uzasadnionych przypadkach PT). Dowody OT i PT podpisujg Kierownik danego Wydziatu,
Wojt oraz osoba przyjmujaca piecze nad danym $rodkiem trwalym. Dowody OT i PT po
podpisaniu przez osoby upowaznione zostaja przekazane osobie upowaznionej w Wydziale
Finansow i Planowania celem przyjecia srodka trwatego na majatek Gminy.
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Sprawozdania Rb 28 i Rb 28S sporzadza Wydziat Finansow i Planowania.
Sprawozdania z realizacji projektu opracowywane sg 1 przekazywane dysponentowi na
podstawie ewidencji ksiggowej.

Ewidencja ksiegowa musi spelnia¢ wymogi konieczne do sporzadzenia
sprawozdawczosci wynikajacej z umoéw o dofinansowanie okreslonych projektéw oraz
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

We wszystkich fazach dziatalnosci dotyczacej realizacji projektow nalezy prowadzi¢
kontrole odpowiednig do ustalonych obowigzkoéw nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych
Wydziatéw i stanowisk pracy biorgcych udziat w realizacji projektu, zgodnie z procedurami
kontroli przyjetymi w Urzedzie Gminy zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia w
sprawie ustalenia zasad procedury kontroli wydatkéw oraz wstepnej oceny celowosci i
sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

Do obstugi projektéw stosuje si¢ zasady rachunkowosci przyjete Zarzadzeniem
Nr 0152/1/2011 Wéjta Gminy Zatuski z dnia 3.01.2011r. ze zmianami w zakresie dotyczacym
prowadzenia ksiag rachunkowych oraz opracowania dokumentéw finansowo- ksiegowych z
uwzglednieniem:

1.Planu kont dla poszczegélnych Projektow, klasyfikacji wydatkow finansowanych z
funduszy strukturalnych oraz klasyfikacji budzetowej.

2.Wyodrebnienia dla kazdego projektu odrgbnego rachunku bankowego w walucie
PLN, na ktérym bedg gromadzone $rodki dla catego zadania (z zastrzezeniem
zapisow wynikajacych z zawartej umowy na realizacj¢ danego proj ektu).

3. Wyodrebnienia ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrgbny system ksiggowy poprzez
utworzenie niezaleznych od siebie rejestréw z odrebnym dziennikiem, czgsciowymi
kontami syntetycznymi, kontami analitycznymi, zestawieniem obrotéw i sald, ksiega
planu i ksi¢ga bilansu otwarcia.

4.0drebnego  sposobu  przechowywania dokumentow dotyczgcych  realizacji
poszczegblnych projektow w oddzielnych segregatorach z oznaczeniem wlasciwym
dla danego projektu. Do momentu rozliczenia realizacji projektu dokumenty
ksiegowe sg przechowywane w Wydziale Finansow i Planowania i przechowywane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie..

5. Wiasciwego opisu kazdego dokumentu ksiggowego (oryginatu), w taki sposéb, aby
widoczny byl zwigzek z projektem: ,numer umowy o dofinansowanie, tytul
projektu, rodzaj wydatku i pozycja w budzecie projektu”, moze by¢ rowniez
zamieszczone logo projektu.

6. Wlasciwej dekretacji dokumentdw, czyli oznaczenia sposobu ksiegowania, ktorego
dokonuje Skarbnik badZz pracownik upowazniony w ramach projektu do jego
rozliczania. Wlasciwa dekretacja polega na:

4 nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

@ umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentow W
urzadzeniach ksiggowych (numery kont, klasyfikacji budzetowej),

@ okresleniu daty ksiggowania,

@ podpisie osoby dokonujacej dekretacji.

7.Sprawdzeniu kazdego dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym:

1. pod wzgledem merytorycznym przez pracownikow wiasciwych rzeczowo,

zajmujacych sie realizacja danego projektu- zlozenie podpisu, przez pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, iz:



1. wydatek zostal uznany za prawidlowy i uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnoscei,

2. dokument jest kompletny,

3. zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym,
harmonogramie rzeczowo-finansowym i kwota wydatku miesci si¢ w
harmonogramie realizacji wydatkéw w danym miesigcu,

4. poddany wstepnej kontroli zgodnie z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. 0
finansach publicznych.

2. pod wzgledem formalno-rachunkowym- ziozenie podpisu przez pracownika
Referatu Finansowego pod klauzulg o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”, oznacza, iz nie ma zastrzezen do formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci dokumentu.

8.Dokonaniu wstepnej kontroli dokumentéw przez Skarbnika , zgodnie z art. 45 ust. 3
ustawy o finansach publicznych.
9. Zatwierdzeniu dokumentéw do wyptaty przez Wéjta Gminy.

Zgodno$é z oryginatem kopii dokumentéw musi by¢ potwierdzona przez Wéjta Gminy
lub osoby upowaznionej oraz poprzez umieszczenie stow: ,.za zgodno$¢ z oryginatem” jak
réwniez umieszczenie daty i odrecznego podpisu wraz z podaniem funkcji, stanowiska
stuzbowego (moze by¢ pieczatka).

Wydziela si¢ konta do realizacji projektéw w ksiegach rachunkowych budzetu i

jednostki budzetowej Urzedu Gminy poprzez analityke z zastosowaniem odpowiednich
kodoéw ksiggowych do kont.
Do kazdego projektu unijnego wprowadza si¢ konta odpowiednie do warunkéw i sposobu
realizacji umowy (zaliczka, refundacja), rozliczenie przez jedno lub wigcej kont bankowych.
Do kazdego projektu unijnego wprowadza si¢ oddzielng instrukcj¢ obiegu dokumentéw oraz
plan kont, odrebnymi zarzagdzeniami Wéjta Gminy.

Przykladowy plan kont jednostki samorzadu terytorialnego-

organu
I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133-... — Rachunek budzetu- $rodki otrzymane w formie zaliczek
133-... — Rachunek budzetu — $rodki przekazywane w formie refundacji i srodkow
wilasnych)

134-...- Kredyty bankowe

223-...- Rozliczenie wydatkow budzetowych (dot. srodkow otrzymanych w formie
zaliczek)

223-...- Rozliczenie wydatkéw budzetowych (dot. srodkéw otrzymanych w formie
refundacji i srodkéw wiasnych)

224-...- Rozrachunki budzetu — érodki otrzymane w formie zaliczek

224-.. .- Rozrachunki budzetu — $rodki otrzymane w formie refundacji

225-... — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.

240-...- Pozostate rozrachunki

260-... — Zobowigzania finansowe

901-... — Dochody budzetu ($rodki otrzymane w formie zaliczek)
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901-... - Dochody budzetu ($rodki otrzymane w formie refundacji).
902-... — Wydatki budzetu

903- ... — Niewykonane wydatki

904- ... - Niewygasajace wydatki

960-... — Skumulowane wyniki budzetu

961- ... — Wynik wykonania budzetu

Plan kont jednostki realizujgcej projekty- Urzedu Gminy

I. Wykaz kont
1) Konta bilansowe:

011-... Srodki trwate

013- ... Pozostate srodki trwate

020-... Warto$ci niematerialne i prawne

071- ... Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-... Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych )
080-... Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
101-... Kasa

130--...Rachunek biezgcy jednostki $rodkow funduszy pomocowych otrzymanych w
formie zaliczek,

130--... Rachunek biezgcy jednostki $rodkéw otrzymanych w formie refundacji i
srodkéw wiasnych,

139- ... Inne rachunki bankowe- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

140- ... Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

201- ... Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222--... Rozliczenie dochodow budzetowych otrzymanych w formie refundacji
222--... Rozliczenie dochodéw budzetowych otrzymanych w formie zaliczek

223-... Rozliczenie wydatkéw budzetowych przekazywanych w formie zaliczek
223-... Rozliczenie wydatkow budzetowych przekazywanych w formie refundacji i
srodkéw wiasnych

225-... Rozrachunki z budzetami

228- ... Rozliczenie wydatkéw ze $rodkow funduszy pomocowych

229- ... Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- ... Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234- ... Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- ... Pozostate rozrachunki

400- ... Amortyzacja

401- ... Zuzycie materiatéw i energii

402 — ... Ustugi obce

403 — ... Podatki i oplaty

404 — ... Wynagrodzenia

405 — ... Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — ... Pozostate koszty rodzajowe
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410 — ... Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 — ... Pozostalte obcigzenia
490 — ... Rozliczenie kosztow

720--... Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — dla $rodkéw otrzymanych w
formie refundacji,

720--... Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — dla srodkéw otrzymanych w
formie zaliczek,

800- ... Fundusz jednostki
810 —... Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

2) Konta pozabilansowe

975-... wydatki strukturalne

980-... Plan finansowy wydatkéw budzetowych realizowany przy wspotudziale
$rodkéw z funduszy pomocowych

981-... Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998-... Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999-... Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont analogiczny jak w planie kont dla organu i jednostek budzetowych, zgodnie z
zalacznikiem 3a i 3b do zarzadzenia. Tworzy si¢ indywidualne plany kont do projektow
z rozszerzona analityka-zgodnie z wytycznymi w umowie o dofinansowanie.

Wit Ginigy Zatuski
Ronimg;lﬁf ozniak



Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zatuski Nr
0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Instrukeja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz na podstawie art. 4

ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223

ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukeje w sprawie ewidencji i
kontroli drukéw Scislego zarachowania — stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukc;ji.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukejg i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

W;mg:{iny
QAY
Romuald Wozniak
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Zalacznik Nr 1 do instrukcji w sprawie
ewidencjii kontroli drukéw Scistego
zarachowania

Rozdzial I
Podstawy prawne

szczegolnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

3. Komunikat nr 23 Ministra F inanséw z 16 grudnia 2009 r. W sprawie standardéw kontrolj
zarzadezej dla sektora finansgw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Rozdzial IT
Objasnienia

§ 2.
Ilekro¢ w niniej szej instrukcji jest mowa o
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza Wéjta Gminy,
— ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 3.
1. Druki Scistego zarachowania s to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktérych obowigzuje specjalna  ewidencja, majgca  zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki Scistego  zarachowania uzywane w jednostce podlegaja  oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ W specjalnie do tego celu zatozonej »Ksiedze drukow Scistego
zarachowania”, W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania,
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy Zatuski do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
- czeki gotdwkowe,
- kwitariusze przychodowe — K 103,
- dowéd KW,
- dowod KP,
- arkusze spisu z natury(z chwilg ponumerowania),
- karty drogowe,
- bilety optaty targowe;j,
W szkotach:
- Swiadectwa szkolne,
- legitymacije szkolne,
- karty rowerowe,
- ksigzeczka zdrowia do celgw sanitarno-epidemiologicznych.



L. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukamj
scistego zarachowania,

2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania, na podstawie rachunkuy dostawcy,

— 0zZnaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numergw nadanych
przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje i

zabezpieczenie drukéow Scistego zarachowania jest pracownik Wyznaczony przez kierownika
jednostki.

W Urzedzie Gminy Zatuski za gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiedzialny
jest pracownik Wydziatu Organizacyjno — Spotecznego.

Rozdzial IT1
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw
§ 6.
1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numer6w, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczgcia okragla,
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowagé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane
w drukarni):
- numer bloku
—numer kart bloku od nr ............ donr.......... :
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.,
3. Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjgcia i zaprzychodowaé w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

S. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu
sq drukami scistego zarachowania,
6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych WYZej 0znaczen.

§7.
Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzié odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera .......... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych i Przesznurowanych, a nastepnie zaopatrzy¢  podpisem osoby
upowaznione;.



upowaznieniem.

2. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.,

Niedopuszczalne Jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub Zamazywanie
korektorem omylkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika Jjednostki,
zgodnie z zalacznikiem nr 2. '

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okreglaé zadang liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz
wskazanie imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukdw.

6. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw scistego zarachowania,

Rozdzial IV
Zasady kontroli biezacej drukéw
§ 10.

1. Kontrola drukéw dokonywana jest przez Sekretarza Gminy, ostatniego dnia roboczego
kwartalu a dowodem potwierdzajgcym przeprowadzong kontrole jest podpis zlozony w
rejestrze drukéw scistego zarachowania przy ewidencji kazdego druku z osobna.

2. Przeprowadzana kontrola ma na celu sprawdzenie:

- poprawnosci ewidencjonowania,

- prawidlowosci i terminowogci obrotu drukami Przez osoby upowaznione,

- ilosci pozostaj gcych na stanie drukdw.
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Rozdzial V
Postanowienia koficowe

§ 11.
1. Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie 1zadziej niz raz w rokuy,
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1. '
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach Spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbg.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznogé przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musj by¢ zamieszczona w protokole zdawczo
odbiorczym.

§ 12.
1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukdw i ustalié¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw:.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scislego zarachowania nalezy:
— Sporzadzi¢ protoko6t zaginiecia,
— W przypadku zaginiecia czekéw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat, :
— W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié¢
policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny
zawieraé nastepujace dane:
— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw 7 podaniem ilogci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukdw,

— miejsce zaginiecia drukéw,

—nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Wéjt Gminy

Romuald Wozniak
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PROTOKOL INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Inwentaryzacji dokonano w dniu................ Przez zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczagy :

Czionek:

Cztonek:

........................................................................

Rodzaj druku

i ,

Czeki gotowkowe
Kwitariusze KP —
Spis z natury (z chwil ponumerowania) —-
e 1
Bilety optaty targowej _

1.

SN




............................................................

OSOBA ODPOWIEDZIALNA
MATERIALNIE

............................................................

............................................................

PODPISY



------------------------------

Miejscowosé, data

UPOWAZNIENIE

JEDNORAZOWE / STALE

Upowazniam PAIPANA. oo

nr dowodu. ... rtesee..n.dO odbiory nastepujacych drukéw
scistego zarachowania:



Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Zatuski Nr 0152/1/2011 z dnia
3.01.2011r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
Urzedu Gminy, jednostek podlegtych i Gminnej Biblioteki w Zatuskach

§1

(Podstawa prawna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy, jednostkach
podleglych oraz Gminnej Bibliotece w Zatuskach i zostala opracowana na podstawie:

1.
2.

3.

Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22009 Nr 152, poz. 1223 7 pozn. zm.),

Ustawy z 2.7.2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r. Nr 1 73, poz. 1807 z
pozn.zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r w Sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych |
transportowanych przez przedsiebiorcow oraz inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz.
1128),

Kodeks pracy z 26.6.1974 r. tekst jedn. z223.12.1997 r. (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94, z pozn.zm.).

§2

(Techniczna organizacja kasy)
Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna do pomieszczenia kasy zabezpieczone kratg i
zamykane na dwa zamki oraz Wyposazone w urzadzenia alarmowe. Wydzielone stanowisko
kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
Wszelkie uwagi i watpliwosci - dotyczace technicznej - organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi
jednostki.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00-14.00,

§3
(Transport i przechowywanie gotowki)

Transport wartosci pienieznych powinien odbywaé sig przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:
e transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej nie wymaga

ochrony fizycznej, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione;
° wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami

specjalnymi lub przystosowanymi:
Szczegblowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu  gotowki muszg odpowiadaé
wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzeénia 2010 r.
(Dz.U. Nr 166, poz. 1128).
Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach kwot
przechowywanych transportowanych wartosci pienigznych. :
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§4

(Wymagania i obowiazki kasjera)
Kasjerem moze byé osoba:
° posiadajaca wyksztalcenie minimum Srednie,
® nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
° posiadajgca nienaganng opinie,
e posiadajgca petng zdolnosé do CzynnoSci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
Skarbnika Gminy, zgodnie z zafacznikiem nr 1 do instrukcji.
Kasjer przyjmujac obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzianosci o nastepujacej tresci:
W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci. Zobowigzuije sie do
przestrzegania przepiséw w  zakresie prowadzenia  operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnosé za ich naruszenie”.

§5
(Przeplyw gotowki w kasie)
. Wkasie mogg znajdowag sig tylko $rodki pienigzne i papiery warto$ciowe sktadajace sie na:
° niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w kwocie 3.000,-
® gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
° gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
* gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od os¢b

prawnych i fizycznych,

* inne wartoci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
. Zmiang wysokosci pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy w
drodze odrebnego zarzadzenia.
Niezbedny zapas gotowki w miarg wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysokosci.
. Gotowke wptacong do kasy nalezy na biezaco ( na koniec dnia) odprowadzaé na:
* rachunek biezgcy
° rachunek sum depozytowych :
. Stan gotowki w kasie nie moze przekraczaé 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniy tego
stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy nie pozniej niz
na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktorym nastapito przekroczenie stanu. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze - po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw
ochrony mienia - zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu $rodkéw pienieznych.
. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej
wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek
bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.
. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawngj
lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych
wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego wczesniej niz na
koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wyptate.
Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosé transakcji, bez wzgledu
na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowarto$é 15.000 euro. -



§6
(Udokumentowanie operacji kasowych)

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy " RK"

-kwitariusz przychodowy K-103

-zastepczy dowad wplaty KP

-dowdd wyptaty KW (jest to dowod Zastepczy w sytuacii gdy nie mozna powigzac tej operacji z innymi
dokumentami zrédiowymi jak f-ra, r-k )

-dowody wpfat do banku.

2) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:

-czeki gotdwkowe,

-dowody zakupu - faktury , rachunki,

-dowody sprzedazy - faktury , rachunki,

-wnioski o zaliczki,

-rozliczenie zaliczki,

-rozliczenie delegacii stuzbowej,

-lista ptac,

-lista wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

-lista wypfat zasitkow z opieki spoteczne;j,

-rachunki uméw: zlecenia o dziefo itp.

-inne akceptowane przez Gféwnego Ksiegowego.

3)

dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,
- oSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynno$ci kasjera,
- protokoly przejecia - przekazania kasy wraz z o$wiadczeniem o odpowiedzialnosci materialnej,
- protokoty inwentaryzacyjne.
1,

Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg Operacje kasowe, szczeg6lowe
Wymagania, jakie powinny one spetniag, liste osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentéw okreéla instrukcja obiegu dokumentéw.

. Wpfaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP, K-103, Musza one byé

podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawieraé: numer dowodu KP,

K-103, date wptaty, tytut dokonane; wptaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowosci,  jedna kopia  jest  pokwitowaniem dla
wp#acajqcego/odbierajqcego Wwypfate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

. Formularze dowodow kasowych pofaczone w bloczki powinny zosta¢ ponumerowane przed

oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Cigglosé numeracji musi byé zachowana w catym okresie
danego roku Sprawozdawczego.

. Na okfadce kazdego bloczka powinny by¢ zamieszczone:

* pieczeé okragta,

° numer ewidencyjny z rejestru drukow Scistego zarachowania,

® numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr -1

° liczbe kart w bloczku,

®  podpis osoby wydajacej druki,

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane s kasjerowi przez pracownika Wydziatu



9. W przypadku popetnienia biedu w dowodach kasowych nalezy je anulowag i wystawic nowy,
prawidiowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowoduy Zachowuje kasjer, a oryginat jest
dotaczany do bloczky dowodow kasowych. Adnotacja o anulowaniy dowodu wraz z jego
numerem jest umieszczana na bloczky dowodow.

§7
(Obieg dokumentéw kasowych)
1. Wyplata gotowki z kasy moZe by¢ zrealizowana na podstawie zrodiowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wypfate, tj.:

e faktur VAT, rachunkéw wystawionych przez kontrahentow,

e list ptac dotyczacych Wynagrodzen, innych wypat pienieznych, premii oraz nagrod,

e dowodow z dokonanych wpfat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem

bankowym,

* wiasnych dowoddw zrédiowych realizowanych

oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodéw wyptaty KW,
2. Dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem Wypfaty gotowki sprawdzone pod wzgledem

SWOj podpis i date.

3. Szczegoly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane $q wypfaty, oraz
wykaz osdb uprawnionych do kontrolj i zatwierdzania tych dokumentow §q zawarte w instrukcji
obiegu dokumentow.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki, Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnogci kasjera.

§8
(Raport kasowy)

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie kasowym.
Zapisy w Raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w
ktorym nastapity przychéd i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obroty kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raporty kasowego, pod ktrg przychody i rozchody zostaly wpisane.

3. Raporty kasowe 5 sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

4. Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z tredcig druku i Wpisywane sg w nim wptaty i
Wwyptaty chronologicznie, 7 zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symboly
zrodtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii. v

5. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyptat gotdwkowych oraz obliczenie
stanu koricowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do Wydziaty Finansow i Planowania, Kopia raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest:

- dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy mogag by poprawione przez skre$lenie
bednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych Wyrazen lub liczb i wpisanie treggi
poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujace; poprawy, wpisania daty i godziny
dokonania korekty.

AN



§9
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje $rodkow pienieznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda pefna

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna byé dokonywana co najmniej:
° nadzien koriczacy rok obrotowy,
® przy zmianie kasjera,

a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzier zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzagji
skfadnikow majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a 0soby
ponoszace odpowiedzialnodé wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspalnej

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie zgodnie z decyzjq kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych, -

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze

falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i obcigzaja kasjera.

7. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa, /

Wérj;fw Zatuski
Romua 0zniak
N 4
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PROTOKOL Zalgcznik m'.l do instrukeji kasowej

sporzadzony w dniu ................ roku na okolicznosé przekazania/kontroli kasy w

ODOROC sttt

Zdajacy :

Przejmujacy:

Stan Kasy wedtug dokumentéw kasowych:
1. Raport kasowy Nr........... sporzadzony na dziefi..............o..........
Stan kasy......oooovovoi.
2. Raport kasowy Nr ... sporzadzony na dzief................ooo..
Stan kasy.........o............
3. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr ... dO NI
ostatni zapis z dnia ................ podnr................... -gotdwka odprowadzona.
Stan gotowki.................
4. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr ... do Nt
ostatni zapis z dnia ................_. podnr ................ -gotéwka odprowadzona,
Stan gotowki..................
5. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr............. dO NI
ostatni zapis z dnia ................_. podnr ................... -gotowka odprowadzona
Stan gotowki...................
6. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr.............. L
ostatni zapis z dnia ................_ podnr................. -gotowka odprowadzona.
Stan gotowki...................
7. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr ... dO Nl
ostatni zapis z dnia ... podnr.................. - gotowka odprowadzona.
Stan gotéwki..................
Stan kasy wedtug dokumentéw kasowych wynosi...................__

Przekazano gotowke:

oWttt
Przekazano ........ sztuk czekdéw od nr............. donr....ooo......

Przekazano druki KP od nr............. donr..................

Przekazano druki KW odnr............. donr................

Przekazano druki Scistego zarachowania jn

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ich naruszenie.
Obecni przy przekazywaniu:
Zdajacy.........coueren Przejmujacy.......coo......



