Zarzadzenie Nr 47/2017
Wéjta Gminy Falkow
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych

* Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
'z 2017 1. poz. 1875 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowoséci (t.].

Dz.U. z 2017 r, poz. 2342) zarzadzam, co nastepuje:

§1
- Wprowadzam - instrukeje obiegu i kontroli dokumentéw stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
1. -Zobowiazuje - wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Falkowie wlasciwych
- merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych do zapoznania sie z
instrukeja obiegu i kontroli dokumentdw, o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w
pemi zawartych w niej uregulowan.,
2. Nieprzestrzeganie instrukcji-obiegu i kontroli dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 stanowi

naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

§3

Nadz6r merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukeji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2015 Wéjta Gminy Fatkéw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie

- wprewadzenia.instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§5
/

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 01 stycz

T

ia 2018 1.

S N Henryk Konteczny



Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/2017
Wojta Gminy Fatkdw

z dnia 29.12,2017 1.

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych

§1

‘Ninigjsza -instrukcja “ustala- jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegy dokumentéw
ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Falkowie.

‘Instrukcja opracowana zostata zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia
. 1994 r.0 rachunkowosci .(t.j. Dz. U. z 2017 1, poz. 2342) oraz Rozporzadzenia Ministra
FinansOw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz plandw
kont: dla budzetu - pafistwa, - -budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz - panstwowych - jednostek ..budzetowych majacych siedzibe poza granicami - .
Rzeczypospolitej Polskigj (t.j. Dz, U. z 2017 r. poz. 760).

Kazda operacja zachodzaca w ksiggowosci Urzedu Gminy musi byé udokumentowana w
sposdb umozliwiajacy. kontrolg jej prawidlowosci, a nastepnie objgta ewidencja ksiegowa.
Nalezy zwracaé przy tym szczegdlna uwage na dokumenty zrédtowe, z ktorych czerpane sa -
--wszystkie dane konieczne dla dokonania zapiséw ksiegowych i prowadzenia powigzania
dowodu z zapisem. '

Obieg dokumentow ksiggowych powinien byé jak najkrotszy, a kontrola dokumentéw
doktadna, wnikliwa oraz rzetelna.

Przejscie dokumentéw przez wszystkie wyznaczone stanowiska sluzbowe oraz odpowiednic
ich sprawdzenie i1 zaewidencjonowanie w referacie finansowym nazywamy 0b1eg1em
dokumentéw ksiggowych.

§2

Zobowiazuje ' si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegows
1 ewidengje ~ rzeczowych skladnikéw majatkowych, pracownikéw na stanowiskach
merytorycznych do Scistego przestrzegania Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentow
ksiggowych zwanej dalej Instrukcja. Nieprzestrzeganie Instrukcji pociaga za sobg
odpowiedzialno$é stuzbowa,

§3

~1.-Pojgciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych

czynno$ciach (przedsigwzieciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznienty ™™ T

od ogblnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacii
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie;



- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarcze;,
sz¢zegblnie z punktu widzenia legalnoSci i celowodci wykonania operacji gospodarezych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopehienia obowiazkéw.
3. Dokument uwaza sig za prawidtowy dowéd ksiggowy, jezeli:

- Jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuije,

- jest kompletny,

- wolny od bledéw rachunkowych,

- Zawiera co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze;,
C) opis operacji oraz jej warto§¢é,

~.d).date dokonania operacji, a. gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze
datg sporzadzenia dowodu.

4. Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:
- zewngtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow)
- .- zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)
- wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
~..5. Podstawg zapisoéw moga by¢ réwnicz sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbioreze - shuzace do wykonania faczonych zapiséw zbioru dowodéw Zrodtowyceh, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- - zastgpeze —-wystawione na juz dokonane zapisy wedhug obcego dowodu zrodlowego, 7

- - rtozliczeniowe - wjmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteridw
kwalifikacyjnych.

6. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwé&y

7. Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane
w sposob uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

§4

1. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowynt. :

2. Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje skarbnik, zastepca gtéwnego ksiqgowegb
lub upowazmiony pracownik, sprawdzenia merytorycznego wlasciwy w  sprawie
pracownik.

3. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytoryeznym (rzeczowym) polega na
ustaleniu prawidtowosci, zgodno$ci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych,
zgodnosci z zaméwieniem (umowa). Opis merytoryczny powinien zawieraé informacje
potwierdzajaca zgodno$¢ operacji z zawarta wmows, porozumieniem lub wskazywad
podstawe prawng potwierdzajaca legalno$é dokumentu.



4. Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostat on wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy, ze zawiera minimum danych, ktére powinny figurowaé
w prawidtowym dowodzie oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych,

Kontrola formalna polega na;

a) sprawdzeniu czy operacja gospodarcza zostata uznana przez wilaiciwe referaty i
kierownika jednostki za prawidlowg pod wzgledem merytorycznym,

b} potwierdzeniu posiadania $rodkéw finansowych na pokrycie zobowiazaf wynikajacych
z operacji gospodarczej oraz, Ze operacja ta miesci sie w planie finansowym,

~- -5 Stwierdzone bledy w zapisach mozna korygowaé przez:

a) skreslenie dotychczasowej tredcei 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego o

zapisu. oraz podpisanie. poprawki 1 umieszezenie daty, poprawki takie musza byé
dokonane jednoczeénie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié po
zamknieciu miesiaca,

-b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

- 6.'W razie ujawnienia bledéw po zamknigeiu miesiaca lub prowadzenia ksigg rachunkowych a
. przy uzyciu komputera dokonuje si¢ w sposéb okreslony w punkcie ust, 5 pkt b. ' o

7. W dokumentach zewnetrznych obeych oraz zewnetrznych wlasnych stwierdzone bledy
koryguje sig poprzez sporzadzenie faktury korygujacej badZ noty korygujacej. Faktura
korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej: numer kolejny oraz date jej wystawienia, dane

- zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, kwotg i rodzaj udzielonego rabatu,
kwote zmniejszenia podatku naleznego. Nota korygujaca powinna zawieraé co najmniej:
numer kolejny i date wystawienia, imiona i nazwiska albo nazwy bad” nazwy skrocone

rrwskazame tredei korygowaneJ informacji’ albo tresci praw1dlowej

Jezeli operaCJa gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kﬂkoma
egzemplarzami jednego dokumentu woéwcezas kierownik ustala sposéb postgpowania z
kazdym z nich 1 wskazuje,” ktéry dowdd lub jego egzemplarz stanowi podstawe do -
dokonania zapisu.

§5
1. Dekretacja okresla sig¢ ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
‘potwierdzeniu jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a} segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidtowoéci dokumentdw,
-..¢) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dokumentdéw polega na :

a) wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacii
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

b) podziale dokumentéw wedtug grup,

¢) kontroli kompletnosci dokumentow.

3.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Ze sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

4. Wlasciwa dekretacja polega na:



a) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracii dokumentu
w urzgdzeniach ksiggowych (numery kont),

c) okre$leniu daty ksiegowania,

d) podpisaniu przez kierownika jednostki oraz skarbnika lub osoby upowaznione.

W celu zmniejszenia pracochlonnodei dekretacji nalezy stosowaé pieczatki  z
odpowiednimi rubrykami.

. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w koméree ksiegowosci.

§6 -

-1.-Dokumentami stwierdzajacymi zakupy towaréw, materiatlow 1 ustug sa wyltacznie rachunki

- lub faktury. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga byé dokumentowane
fakturami.

. Fakturajest dokumentem ksiggowym jezeli zawiera co najmnie;j:

a. Imiona i-nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcey oraz ich
adresy,

o

. ‘Numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy 1 nabywcy,

‘Dzien, miesigc i rok albo miesiae i rok dokonania sprzedazy,

o o

Nazwe towaru lub ustugi,
Jednostke miary i ilosci sprzedanych towardéw lub rodzaj wykonanych ustug,
Ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowq netto),

Warto$¢ sprzedazy netto,

=

Kwote¢ podatku,

1. Kwotg naleznos$ci ogolem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

§7

-1 Obieg dokumentéw winien odbywaé sie najkrotsza droga.

. Dzialy ‘i jednostki- organizacyjne gminy uczestniczace w obiegu danego dokumentu
ponosza wspolna odpowiedzialnosé za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

. Faktury 1 rachunki otrzymuja w kancelarii jednostki pieczatke wptywu z data (na oryginale

dokumentu - nie pieczgtuje sig kopil), a nastepnie przekazywane sa do w}asciwych
komorek w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego Sprawdzenie to winno zawieraé

-elementy okre§lone w § 3 pkt 3 instrukcji i powinno by¢ dokonane w okresie.

umozliwiajacym dotrzymanie okre$lonego terminu zaplaty.

. Wojtupowaznia uprawnione osoby do odbioru rachunkdw i faktur.
§ 8

. Dowodami bankowymi sa;

a) Dowdd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sa w kasie banku
obshigujacego Urzad Gminy.,

b) Czeki



Czeld gotéwkowe wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu, a podpisuja osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Otrzymywane z
banku czeki winny by¢ zaewidencjonowane w ksigzce drukdw $cistego zarachowania, a
kasjer kwituje jej odbiér. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w
raporcie kasowym.

¢) Polecenie przelewu

Podstawa do wydania polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
-zaplacie. Polecenie . przelewu wystawia komorka ksiggowoéei w dwoch lub trzech
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione sklada sie w banku. Po

- zrealizowaniu - przelewu jednostka wraz z wyclagiem bankowym otrzymuje ostatmi-— v oo -

egzemplarz przelewu.
d) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez komérkeé: .
ksiggowosci, wraz z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku niezgodnodci
nalezy je uzgodni¢ i wyja$nic rdznice z bankiem obsthugujacym rachunek.

§ 9

. Podstawowymi - dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy plac.
Podstawg do sporzadzenia list plac jest umowa o prace, ktéra jest potwierdzeniem
zawarcia umowy o pracg. Umowe o pracg wystawia komoérka kadr na podstawie decyzﬁ
kierownika jednostki w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika,

b) kopia dla ksiggowoéci,

¢) teczka akt osobowych. __
. Listy plac sporzadza sie w referacie finansowym. Listy plac powinny zawiera¢ nastepujace
dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) laczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
- d) sume .nalezna .pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegbdlne skiadniki
wynagrodzenia,
€) sume wynagrodzen netto,
1) sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly (np. dobrowolne ubezpieczenia,
splaty pozyczek),
g) - sume potracen z tytulu skladek emerytalnych, rentowych i chorobowych, :
h) sume potracen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadki zdrowotnej, -
i) sumy zwigkszen, jezeli takie wystepuja. e

Wszystkie potracenia z wynagrodzenia pracownika moga by¢ dokonywane za zasadach
wynikajacych z Kodeksu pracy.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) upowaznionego pracownika pod wzgledem merytoryczaym,

b) upowaznionego pracownika pod wzgledem formalno-rachunkowym,
¢} Skarbnika lub zastepee glownego ksiegowego,

d) Kierownika jednostki lub osobe przez niege upowazniona.



3. Listy ptac po podpisaniu zostajg przekazane do wyplaty wynagrodzenia w formie polecenia
przelewu do wlasciwych bankdéw, gdzie pracownicy posiadaja konto bankowe lub do kasy
Urzedu Gminy. Wyplata wynagrodzen jest realizowana w terminie do kofca miesiaca
zaréwno dla pracownikéw Urzedu Gminy jak 1 dla pracownikéw rob6t publicznych, prac
interwencyjnych i innych pracownikéw.,

§ 10

1. Zasady rozliczania kosztéw podrézy shuzbowych reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy 1

Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przyshigujacych
- pracownikowi . zatrudnionemu. . w pafstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery - .
~budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167), Rozporzadzenie

- Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz: .o

- sposobu dokonywania.zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw -
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoécia pracodawey (Dz.U. Nr 27,
-poz. 271 z pdzn. zm:) oraz Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznoéci z tytutu zwrotu kosztow

- podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz.U. Nr 66, poz. 800 z pdzn. zm.),

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz $rodek lokomocji zatwierdza kierownik jednostki lub
osoby upowaznione. Rozliczenia kosztéw podrézy shuzbowych winno byé dokladnie
wypelnione przez pracownikéw oraz zatwierdzone pod wzgledem merytoryeznym przez -

..0s0by delegujace, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz do 14.
dnia przediozone w komoérce finansowe;j.

§11

Szczegblowe wytyczne w. sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie sa zawarte w odrebnych przepisach.

§12

1. Dokumentami “stanowiacymi podstaw¢ do zaewidencjonowania operacii dotycza;cy(::]fi__:
inwestycji - 1 remontow sa faktury zewnetrzne dostawcdéw oraz  wykonawcow,
skontrolowane prze inspektora nadzoru.

2. Dowodami stanowiacymi .podstawe do zacwidencjonowania operacji dotyczapych
zakoficzenia inwestycji 1 remontow sa;

-~.-:a) Protokoly odbioru koficowego 1 przekazania do uzytku,
b) Dowody ,,OT”- przyjecia érodka trwalego,
¢) Polecenie ksiegowania.
§13

-1. Wszystkie dokumenty ksiegowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.,

2. Przechowywanie ksiag rachunkowych na noénikach komputerowych jest dopuszczalne pod
warunkiem mozliwosci odtworzenia ksiag w formie wydrukow.

3. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Jednostki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie,



. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowym lat i miesiecy.

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) Ksiggi rachunkowe — 5 lat,

b) Dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych pozyczek
kredytéw oraz umow handlowych, roszezefi dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objgtych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku

.nastepujacege po.roku-obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postqpowame R

. zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

¢) - Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres n,ie;r--
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznodct, —

d) Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
e) Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
kidrego dane zbiory dotycza,

. Miejsce - przechowywania dokumentéw, czas ich przechowywania oraz osoby

-+ odpowiedzialne za ich przechowywanie okrela instrukcja kancelaryjna.

.- Dokumenty ksiggowe zalicza si¢ do kategorii ,,B” dokumentéw z wyjatkiem rocznych
sprawozdant finansowych, ktére sa aktami kategorii ,,A” przeznaczonymi do
przechowywania.

. Karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki przechowuje sie przez ckres
- -wymaganego . dostepu:-do--tych informacji, wynikajacy =z przepiséw emerytalnych,
rentownych i podatkowych.

. Teczki spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane sq do ,,Archiwum zakladowego”
kompletnymi - rocznikami - na - podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po uprzednim
- uporzadkowaniu akt przez poszczegdlnych pracownikow.

§ 14
.. Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp. Stanowisko stuzbowe Zakres

1 Sekretarz, zastepca wojta, - - - dostawy, roboty, ushigi dot. bezposredniej dzialalnosci

: pracownik-merytoryczny Urzedu Gminy oraz spraw osobowych

B - roboty inwestycyjne i remontowe Gminy i jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie obiektow wlasnych, | 7
wspotinansowanych ze $rodkdw europejskich oraz
spraw wynikajacych z zakresu czynno$ci, zaméwienia
publiczne

2 | Pracownik merytoryczny czynnosci w zakresie spraw: drdg, oéwictlenia
ulicznego, OSP 1 inne wg zakresu czynnosci

3 | Kierownik USC sprawy z zakresu USC i dowoddw osobistych 1 inne wg




zakresu czynnoséci

Pracownik merytoryczny

sprawy z zakresu: ewidencji ludnoéci, przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii, zakup materialéw
biurowych do UG i inne wg zakresu czynnoéci

Pracownik merytoryczny

sprawy zwigzane z obstuga rady, zakupy drukéw dla
UG, dot. ZFSS 1 inne wg zakresu czynnoéci

Pracownik merytoryczny

sprawy zwiazane z obshugg informatyczng Urzedu
Gminy, zamoéwienia publiczne 1 inne wg zakresu
czynno$ci

| Pracownik merytoryczny

sprawy Zwiazane z ochrong $rodowiska i inne wg
zakresu czynnosci

| Pracownik merytoryezny

sprawy zwiazane z gospodarka mieniem komunalnym,

dziatalno$cia gospodarcza i inne wg zakresu czynnoSei

OoJT
enrykmczny




Zarzadzenie Nr 48/2017
Wiéjta Gminy Falkéw

z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Falkowie.

Na podstawie ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 1. o ochronie oséb i mienia (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz,
2213), Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szczegblowych wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.].
Dz:. U.72-2016 r. poz. 793) oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z
2017 1. poz. 2342) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sig Instrukeje kasowa w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ktdra stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. -

§2

-“Traci-moc-Zarzadzenie Nr 77/2012 Wéjta Gminy Fatkéw z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy w Fatkowie.

§3

- Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2018 1.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 48/2017 Wojta Gminy Falkow z dn. 29,12,2017 r.

INSTRUKCJA KASOWA

CZESC T,
Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pieni¢znych.

1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszozenie to jest
zabezpieczone drzwiami wejéciowymi zamykanymi na zamek.

Budynek Urzedu Gminy w Fatkowie jest wyposazony w system alarmowy.

2. Obsluga w kasie odbywa sie w sposdb zapewniajacy nalezyta ochrong wartodci
pienigznych przed ich zniszczeniem przed ich zniszezeniem, utrata lub zagarnieciem.
Przyjmowanie i-wyptata-gotéwki odbywa si¢ wytacznie przez okienko kasowe. W godzinach pracy-

- kasy w pomieszczeniu kasowym oprécz kasjera nie moga przebywaé inne osoby.

3. . Naoknie kasy znajduje sig informacja o godzinach pracy kasy.

4. Srodki pienigZne przechowuje si¢ w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
pancernej. o
5.- -+ Do szafy pancernej sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet przechowuje kaSJer ‘drugi

- przechowuje si¢ w depozycie w Banku Spotdzielczym w Przedborzu.

CZESCII.
Odpowiedzialno$¢ kasjera.

‘1. Kasjerem(pracownikiem na stanowisku ds. obstugi kasowej) moze byé osoba, ktora:

a)  posiada wyksztalcenie minimum $rednie,
b) - nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢)  ma nienaganng opinig,
d)  posiada peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:
~a) . stan gotdéwki w kasie,
b)  funkcjonowanie kasy,
c)  powierzone mu mienie.
3. . Kasjer -powinien-mie¢ jednoznacznie okre$lony zakres czynnosci. Funkeji kasjera nie
powinno fgczy¢ si¢ z-innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie

~obrotu pienigznego. Kasjer nie moze prowadzié¢ konta ksiegowego kasy ani tez decydowaé o

wyptatach.

4. Przyjmujac obowiazki, kasjer sktada pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci - oswiadczenie,
 ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapié tylko na podstawie protokohu sporzadzonego
w obecnosci glownego ksiggowego Iub jego zastepey, w ktdrym podaje sic wyniki przeliczenia
wszelkich warto$ci - pienigznych, przekazywanych pracownikowi przejmujacemu kase, ktorego
wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcii.

CZESC 111.
Gospodarka kasowa.

1. W kasie mogg znajdowa¢ sig nastgpujace $rodki pieniezne i papiery wartosciowe:
a) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
b) gotdéwka pochodzaga z biezacych wptat do kasy,
¢) gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0séb
prawnych i fizycznych.
2. Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okreSlajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych wartodei pienieznych wynoszaca



9.
10

1L

12.
3.
14.

~¢) date i godzing zwrotu -depozytu-oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu'

Dokumentacj¢ kasy stanowia,

1.

120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal oglaszanego przez
prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski.

. Podjgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw jest

przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

. Gotéwki, o kiérej mowa w punkcie 1, nie wlicza sie do ustalonej wielkoéci pogotowia

kasowego.

. Niewyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw kasjer odprowadza na

rachunck bankowy.

. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie

prawne] lub fizyeznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow.,

.-Gotdéwka, o ktérej mowa w ust..-1-nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki Wlelkosq

pogotowia kasowego.

- Rozchéd gotéwki z kasy -nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi’ stanow1 k

niedobor kasowy i obciaza kasjera.
Fa%szywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy.

Przypadkl losowe: kradziez z wltamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty zdiowia -
lub Zycia, podstepne zagarnigeie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzaja kasjera, moga S

stanowi¢ straty nadzwyczajne.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.

-Kasjer prowadzi ewidencjg przyjetych i wydawanych depozytow, S
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 12, powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie przedmiotu deponowania np. gotowka, papiery wartosciowe,

¢) okreslenie jednostki, ktdrej wlasno$¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

okresleniem charakteru tego upowaznienia,

CZESC1V.
Dokumentacja kasowa.

dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy , RK”
b) dowdd wptaty ,,KP”
c) dowod wyptaty ,,K
d) czek
¢} bankowy dowdd wplaty
dokumenty zrodlowe:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
¢) wnioski o zaliczke,
d} rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegaciji stuzbowej,
B listy ptac,
g) listy wyplat zasitkéw, premii, nagréd,
h) inne akceptowane przez Wdjta i Skarbnika.
dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oS$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;,
¢) zakres czynno$ci kasjera,



d) wykaz oséb uprawnionych do dysponowania $rodkami pienieznymi (karta wzoréw
podpisdw),
e} protokoly przyjecia — przekazania kasy,
f) protokoty kontroli kasy,
g) protokoly inwentaryzacyjne,
4. dokumenty sporzadzone przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) innerejestry
5. Wptlat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw kasowych KP-,Kasa
przyjmie”,
6. Dowdd KP zawiera co najmniej:
a} podpis kasjera przyjmujacego gotéwke,
b) numer dowodu,
c) date wplaty,
d) tytut dokonanej wptaty,
e) kwote wplaty wypisana cyframi i stownie,

7. Wyplata gotéwki 'z -kasy moze byé realizowana na podstawie zrédlowych dowodow_ o

kasowych uzasadniajacych wyptate, tj..
~a) - faktur VAT (rachunkdw) wystawionych przez kontrahentéw,
b) wiasnych dowodow Zrédlowych, list plac, delegacji i innych akceptowanych przez WOJta__
i Skarbnika, .
¢} dowodéw wyptaty KW-, Kasa wyptaci”.
8. Odbiorca gotowki kwituje odbidr w sposéb trwaly (atramentem lub dhlgoplsem) swmm
podpisem oraz datg otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty.
9. Reklamacje dotyczace iloSci wyplaconej gotdéwki rozpatruje sig tylko w przypadku, gdy .
- odbiorca przeliczy gotéwke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajacy kasjerowi kontrole
tej czynnosci.
10. . Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
_innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotdwki,

1. Jezeli wyplata -nastepuje na podstawic upowaznienia wystawionego przez osobq o

wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej.
12.... Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotdwki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci. :
13, Dowdd KW zawiera co najmniej:
a) numer dowodu,
b) date wyplaty,
c) tytut dokonanej wyplaty,
d) kwote wyplaty wypisang cyframi i stownie,
e) podpis kasjera wyplacajacego gotéwke.

14.- - Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje w raporcie kasowym

~15. . Raport kasowy.prowadzi sie na biezaco, w szczegdlnosci zapisow zdarzen dokonuje si¢ w

dniu, w ktorym miaty miejsce.

16. Zapiséw w raporcie kasowym dokonuje si¢ chronologicznie.

17. Dowody kasowe oznacza sig w sposdb umozliwiajacy identyfikacje z odpowiednim raportem
kasowym, w szczegblno$ci poprzez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu
kasowego, pod ktorymi zdarzenia zostaly wpisane.

18. Raporty kasowe sporzadza sie i zamyka codziennie.

19. W raporcie kasowym ujmuje sie co najmnie;:

a) liczbe porzadkowa operacii,

b) symbol 1 date Zrodtowego dowodu kasowego,
c) krotszg tres¢ operacii,

d) kwote.



- 26.

20.

21.
22,
23,
24,

225,

1.

2.

Raport kasowy zamyka sig poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie
stanu koficowego. Raporty kasowe prowadzi si¢ oddzielnie: dla wplat i wyplat
odprowadzajac codziennie na rachunck bankowy wplaty jak réwniez w przypadku podjetej
gotéwki a nie wyplaconej.
Prowadzi si¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na wydatki, dochody, fundusz
Swiadczen socjalnych) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych.
Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym w dwdch egzemplarzach.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien, kasjer podpisuje raport i oryginal z
dowodami kasowymi przekazuje do Referatu Finansowego.
Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut, odr¢hne raporty sporzadza sie dla zdarzen W
poszezegolnych walutach, AL
Bledy “w: raporcie -kasowym poprawia si¢ przez skreSlenic blednej tresci lub kwoty z
- zachowaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie tre§ci poprawione;. g
W przypadku popetnienia btedu w dowodzie kasowym nalezy go anulowad 1 wystawié nowy," -
prawidlowy dowdd kasowy. -

CZESC V.
Czynnosci kontrolne

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wéjt Gminy.,
- Walory gotéwkowe powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dziefi koniczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,

~.¢) wdowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki,

d) w sytuacjach losowych.
Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych odbywa si¢ droga spisu z natury, kiéry polega na
-ustaleniu ich stanu rzeczywistego, poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu =
ewentualnych réznic.
Komisja spisowa winna sprawdzié;
a) stan gotowki w kasie,

- b).prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania gotowki w

szafie pancernej,
¢) prawidlowo$¢ zabezpieczen drodkow pienigznych w drodze z kasy do banku i z banku do

kasy,

“d) prawidfowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w

raporcie kasowym
e) prawidlowo§¢ prowadzenia raportdéw kasowych.

5. W sklad konisji spisowej wchodzi co najmniej 1 osoba — pracownik referatu finansowego
-:Jub-inny pracownik Urzedu Gminy w Fatkowie wskazany przez Wojta Gminy, -
. 6. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w 3 egzemplarzach, podpisany przez
-czlonkéw zespotu i:kasjera, a w razie przekazywania kasy -— przez osobg przyjmujaca i
przekazujacy.
7. Protoké! inwentaryzacji otrzymuja;

a) Skarbnik Gminy,
b) osoba zdajaca kase,
c) osoba przyjmujaca kase.



CZESC VI.
Transport wartoéci pieni¢znych.

L. Transport wartosci pienigznych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wylacznie przez osobe

2,

3.

transportujaca, tj. kasjera.

Kasjer wykonujacy transport, o ktérym mowa w ust. 1, uZywa zabezpieczenia technicznego w
postaci odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem 1 zgubieniem tej torby.

W przypadku okreslonym w ust. 1 i 2 wartoSci pieniezne moga by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.

Transport wartoSci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposéb

okreslony w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzeénia .

2010 r, w sprawie szczegélowych wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéei

pienigznych - przechowywanych i transportowanych przez przedsicbiorcéw i inne’ jednostki

organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

“Kasjer - zobowigzany  jest - do : zachowania tajemnicy o terminach i wysokoéciach

przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

. Kasjer zobowiazany jest bezwzglednie przestrzegaé zapisow zawartych w niniejszej Instrukcji.

WO AT

enryk Koniecznv



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji Kasowe;

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji Kasjera w . vveearivin i e e e,

in----:)---t&cio1_&_--_l_-_t_l_ll_n_l_lﬁ_[_li’i01k.‘;na,‘,ljl;l-tllntiIbdﬁtii-i-litl-l|lq‘ll[-‘itdiljllﬂ‘}vfaﬂtllnavhl!llmllId-.

!
(nazwa i adres jednostki)

sktadam deklaracje nastepujacej tresci:

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze ponosze odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi
| pieniadze i inne. warto$ci pienigine. Zobowigzuje sie do przesirzegania przepisdéw w
zakresie prowadzenia operacji kasowych 1 ponoszenia odpowiedzialnodci za ich

naruszenie,

AL R R R R T S hdve

(data 1 podpis obejmujacego obowiazki kasjera)




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji Kasowsj

PROTOKOL
z przekazania-przejecia kasy z dnia ............... 0 godz. .......... w zwiazku 7 przekazaniem kasy
Przez Pania .......ooviiiiiiiii
Pam oo w obecnosci dotychezasowego kasjera, osoby

reprezentujacej prawa kasjera oraz komisji w sktadzie:

Stwierdzono nastepujacy stan gotéwki w kasie:
sztuk po zk er.

BANKNOTY

500

200

100

50

20

10

BILON

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem




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

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

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

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

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

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

Kwote. w.wysokosci ................. e Zb(Slownie Lo )
- o=stanowiaca stan gotéwki-wikasie, klucze od pomieszezenia kasy, klucze od szafy pancernej oraz
przejeta Pani ...........o........ e w obecnosci 0s6b bioracych udziat w komisji.

- Protokét sporzadzonow trzech jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem dla Skarbnika
- Gminy, osoby przekazujace] kase oraz przejmujacej kase.

Podpis. osoby przekazujacej kase ..

Podpis osoby przéjlnujqcej kase

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

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

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

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

FNiewladciwe skredlic



