ZARZADZENIE NR 3.2015
WOIJTA GMINY MLODZIESZYN
z dnia 05 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz instrukcji
kasowej

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 t.j. z dnia 2013.03.11 z pézn.
zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Whprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Mtodzieszyn i jednostkach podleglych:
1. instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, stanowigcg zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,
2. instrukcje kasowa, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3.2018 W¢éjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 05 stycznia 2015 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

I. PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 t.j. z dnia 2013.03.11 z pdzn.
zm.)

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- jednostka — Urzad Gminy Mtodzieszyn,
- kierownik jednostki —Wojt Gminy Mtodzieszyn,
- glowny ksiegowy — Skarbnik Gminy Mlodzieszyn.

§2
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzgdzie, a takze inne znaczgce zdarzenia winny by¢
rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowaé w
wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowac.

III. DOWODY KSIEGOWE

§3
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej dalej dowodami zZrédlowymi:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — sluzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego,
4) rozliczenie — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.



§4
1. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

5) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

6) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

7) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

8) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

9) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladnik
aktywow,

10) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug zasad okreslonych w ustawie.

§5
Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatow, wyposazenia lub wykonanie
ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie
potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych lub zakup nie
podlega przepisom ww. ustawy.

§6

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 4
oraz wolne od btedéw rachunkowych.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej, w szczegdlnosci
przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sg: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajagce dokument.

5. W przypadku korygowania bledéw w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegdlnosci korekte
faktury lub not¢ korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7
W jednostce stosuje si¢ nastgpujgce rodzaje kontroli:
- kontrole wstgpng / merytoryczna,
- kontrole formalna,
- kontrole rachunkowa.



§8

Kontrola wstepna, merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci

danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy

zostala przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola wstepna, merytoryczna obcych dowodow ksiggowych polega w szczegolnosci na

sprawdzeniu, czy:

e dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

e planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

e dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostalty wykonane w sposdb
rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

e na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

e zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

e zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamdwieniach publicznych,

e operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodoéw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli

wstepnej, merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Pod pieczgcig umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis.

§9

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane w § 4.

. Pracownik dokonujacy kontroli formalnej na dowodach ksiegowych podaje zZrodio
finansowania zgodnie z planem wydatkow budzetowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Na
okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczgé z klauzula:

sSprawdzono pod wzgledem formalnym”.
Pod pieczgcig umieszcza datg dokonania oraz podpis.

§10
. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bledow
rachunkowych.
. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

wOprawdzono pod wzgledem rachunkowym?”.

Pod pieczgcig umieszcza datg dokonania oraz podpis.



§11
1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania poszczegdlnych rodzajéw kontroli na
poszczegolnych stanowiskach w urzedzie wraz ze wzorami pieczgci zawiera Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Mlodzieszyn.

§ 12
1. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty $rodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez skarbnika lub zastgpce skarbnika oraz woéjta lub tez osoby
przez wdjta upowaznione.
2. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych w szczegdlnosci dowodéw polecenia
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje pracownik ksiggowosci, skarbnik lub jego
zastepca.

V. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU
TRWALEGO

§13

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego zajmujacy si¢ ewidencjg srodkéw trwatych
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dokonanie zakupu, na podstawie faktury lub
rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjgcia tego srodka
trwatego do uzytkowania. Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
a) dla dzialu ksiggowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,
b) dla dziatu organizacyjnego w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych.

2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji.

§14
Dowdéd OT powinien zawieraé symbol referatu wystawiajagcego dowod, nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwalego, m.in. dat¢ budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane
techniczne, czesci sktadowe.

§ 15
Do dowodu OT dotgcza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.

§ 16
W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe fizyczng
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt
darowizny, protokot przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego
przekazania srodka trwalego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.
Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT
wystawiony przez odpowiedni referat merytoryczny.

§17
Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie wartosci
1 dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie
stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca dany srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z
ktorych dwa przeznaczone sg dla przejmujacego w celu ujgcia $rodka trwatego w ewidencji
ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.



§18
Podstawg przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

§19
W przypadku nieruchomosci gtownym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny.

§20
Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
§21

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do wdjta gminy.

§22
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia referat odpowiedzialny za gospodarke gruntami i nieruchomosciami.

§23
Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu lub dowodu PT.

§24
Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzytkowanie
lub w ramach odpowiedzialnos$ci materialnej sktadnika majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.

§ 25
Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez wdjta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokol.
Kopie protokotu otrzymuje dzial ksiggowosci.

§ 26
1. Zakupione pozostate srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.
2. W odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, stosuje si¢ dokumenty
analogicznie jak do srodkéw trwalych.

VI. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§ 27
W zakresie obrotu pieni¢znego rozroznia si¢ nastepujgce dokumenty:
e RK —raport kasowy,
e KP —asygnata kasa przyjmie,
e KW —asygnata kasa wyplaci,
e kwitariusz,



polecenie wyjazdu stuzbowego,
whniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie przelewu,

czek gotowkowy,

bankowy dowdd wplaty,

e wycigg bankowy.

§ 28
Sposob sporzadzania i obiegu dokumentow kasowych zwlaszcza raportow kasowych, asygnata KP i
KW, czekow gotowkowych oraz bankowych dowodow wplaty reguluje instrukcja kasowa.

§29
Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wplat gotowkowych przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczego6lnosci inkasentow.

§ 30
Druki kwitariuszy stanowig druki S$cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika dziatu ksiggowosci. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od
zdania kwitariusza zuzytego.

§ 31
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ regulowane gotowka,
czekiem lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy (zlecenia/zamowienia).

§32
Pracownikom, ktoérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki stale badZz jednorazowe. Zaliczki wyptaca
si¢ na wniosek pracownika sporzgdzony w formie dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”.

§33
1. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wyplaty
dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. W przypadku podr6zy zagranicznych ewentualnie zatwierdzone zapotrzebowanie na zaliczke
w walucie obcej nalezy zlozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym terminem wyjazdu.

§ 34
Pracownikom mogg by¢ rowniez udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia
losowe, choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w terminie poboréw),
jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze
przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbg¢ dni. Zgode na
udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo wdjt, skarbnik lub zastepca skarbnika.

§35

1. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potragceniu z najblizszego wynagrodzenia
zaliczkobiorcy.

2. Zaliczki dotyczace kosztéw nalezy rozliczy¢ w terminie siedmiu dni od zakonczenia podrozy.

Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

4. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.
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§ 36
Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolgczone dowody winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 37
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu po otrzymaniu zgloszenia o
planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej jeden dzien przed
planowanym terminem wyjazdu. Przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia
wojtowi gminy.

§38
W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki w formie
zwrotu kosztow za dojazd do szkoty, winno znajdowaé si¢ potwierdzenie pobytu. W pozostatych
przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej takze jest wymagane.

§39
Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik powinien zalaczy¢ bilety potwierdzajace
koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji.

§ 40
Wyplacone koszty podrdzy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie kasowym.

VIL. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN.

§ 41

W zakresie dowoddw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen rozrdznia si¢ nastgpujace dokumenty:

e umowa o prace,

e wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

e zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin

nadliczbowych,

e rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

e os$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasilku opiekunczego, macierzynski,
wychowawczego,
karta zasitkowa,
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
zastepcza asygnata zasitkowa,
deklaracja rozliczeniowa ZUS,
lista ptac.

§ 42
Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza pracownik
kadr urzgdu gminy, a zatwierdza wdjt. Dokumenty sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:
e pracownika,
e pracownika gminy prowadzacego akta osobowe pracownikow.



§43
Podstawa do wyptlaty nagrod jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez dziat ksieggowosci w
oparciu o przygotowany przez pracownika kadr wniosek o wyptate¢ z podaniem lat pracy i
zachowaniem przepisowych wymogoéw dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz
podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez wojta.

§ 44
Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych regulujg odrebne

przepisy.

§ 45
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do sporzadzania listy
plac sa oprécz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczgce potracen
(zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).

§ 46
Listy plac sg sprawdzane pod wzglegdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
skarbnika.

§ 47
1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie moze by¢ rdwniez wyplacane w kasie Urzgdu na wniosek pracownika za
pokwitowaniem do rgk wilasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie
upowaznionej na pi$mie.

VIII. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

48
W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytu?u dostaw, robdt i ustug rozroznia si¢ nastgpujace
dokumenty:
e faktura VAT,
e rachunek,
o faktura korygujaca i nota korygujaca,
* umowa.
§ 49

Umowy na dostawy towar6éw, realizacje robét budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
zlecenie 1 o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad o zaméwieniach publicznych pracownik Urzedu
merytorycznie odpowiedzialny ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

50
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreglenie:
e stron umowy,
e przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
e daty zawarcia i numer umowy,



e wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

e sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,

e zasad fakturowania i ptatnosci
oraz

e zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

e podpisy stron.

§ 51
Do umowy dotacza si¢ w szczegdlnosci:
e kosztorys inwestorski prac,
e wyceng¢ materiatow,
e kalkulacje kosztéw,
e protokol koniecznosci.
§52

Umowy podpisujg, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, wojt i
skarbnik.

§53
W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, referat
sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

e dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

e terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadaé¢ do dzialu ksiegowosci wnioski o
zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonad
zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 54
Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzacych do zakresu
obowigzkéw pracownikéw Urzgdu. Umowy zlecenie lub o dzielo sporzadza wiasciwy rzeczowo
wydzial zlecajgcy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (wydziat zlecajacy prace), trzeci dzial ksieggowosci.

§55
Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego
przygotowujgcego umowg, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,
wymagajg akceptacji wojta.

§ 56
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia uméw, dotgcza si¢ w
szczegblnosci:
e protokot odbioru,
e Kkosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
e rozliczenie materialowe (zwrot pozostatych materiatow),

e oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sktadek na
ubezpieczenia spoleczne.



§ 57
Na podstawie zawartych uméw, ztozonych zamoéwien lub innych dokumentéw powodujgcych
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub w kolejnych latach, referaty
merytoryczne ustalajg zaangazowanie wydatkéw budzetowych. Miesigczne informacje o wysokosci
zaangazowania wydatkow budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej referaty
merytoryczne Urzgdu sktadajg najpézniej do 5 dnia nast¢gpnego miesigca za dany miesigc.

§ 58

Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na rzecz
Gminy dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny by¢
zaopatrzone w dat¢ otrzymania i niezwlocznie przekazane za pokwitowaniem referatom
merytorycznym, ktérych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zalgcznikami po dokonaniu kontroli
wstepnej, merytorycznej przekazywane sa niezwlocznie (umozliwiajgc dokonanie terminowej
zaplaty) do dzialu ksiggowosci. Za terminowe przekazywanie faktur do dziatu ksiggowosci
odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych referatow merytorycznych.

§59
Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentéw (umozliwiajgce dokonanie terminowe;j
zaplaty) w szczegdlnosci:
e dostarczenie dokumentéw ksiggowych do poszczegdlnych referatow w trakcie miesigea i z
datg tego miesigca, w terminie dwoch dni od ich otrzymania,
e dostarczenie dokumentéw ksiegowych otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych
z datg miesigca poprzedniego, do pigtego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem
wolnym od pracy, data tg jest pierwszy kolejny dzien pracujgcy.

§ 60
Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunki) w zalezno$ci od rodzaju $wiadczen powinny
zawierac:

e faktury (rachunki) za dostawg $rodkow trwatych — zatgczony dowdd przyjecia srodkow OT,

e faktury (rachunki) za ustugi zlecone — zatwierdzone zlecenia/zamdwienia lub umowy wraz z
kalkulacjg kosztow, a w przypadku obcigzenia za remont lub roboty inwestycyjne —
sprawdzenie przez inspektora nadzoru oraz stwierdzenie, ze ustuga zostala wykonana wraz z
dolgczonym protokotem odbioru.

§ 61
Pracownicy, ktérzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob zgodny z niniejszg instrukcja,
powodujgc zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujag dokumenty do dziatu
ksiggowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej zaplaty, ponosza
odpowiedzialnos¢ za wyniklg z tego tytutu szkode (odsetki).

§ 62

Podstawg do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez referaty merytoryczne
odpowiednio:

1) umowy dotacji,

2) wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina — poszczegdlne

referaty zgodnie z zakresem, pozostate sktadki nieuwzglednione w innych referatach,

3) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

e oplat sadowych i egzekucyjnych,

e oplat pocztowych,



e wyplaty kaucji gwarancyjnych,

e oplat za wylgczenie gruntdow rolnych z produkecji dla celow prowadzonej inwestycji,

e pozostalych oplat za wylaczenie gruntow rolnych z produkcji innych optat — odpowiednie
referaty merytoryczne dokonujgce czynnosci wymagajacych wniesienia optat
oraz

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI

§ 63
Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat lokalnych, podlegajg ewidencji
przez dzial ksiggowosci na podstawie dokumentdéw sporzadzanych przez referaty merytoryczne.

§ 64
W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodéw Gminy jest on przekazywany do
wiasciwego referatu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe
1 stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez
skarbnika i wdjta albo upowazniong osobg. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem wplaty stanowi
podstawe do przekazania $rodkéw na wskazany rachunek bankowy, za posrednictwem poczty lub
wyplaty w kasie oraz do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

§ 65

W przypadku zwloki w splacie naleznosci dzial ksiegowosci wysyla do dltuznikéw wezwania do
zaplaty lub upomnienia od obowigzujgcego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na
wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego,
odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,

e administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie

z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 66
Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy
referaty merytoryczne zobowigzane sg do:
e terminowego przedstawiania planu dochodéw wedlug klasyfikacji budzetowej na
poszczegolne lata zgodnie z odrgbnymi dyspozycjami wdjta,
e biezacego korygowania plandw po wezesniejszym uzgodnieniu ze skarbnikiem i wlasciwym
pracownikiem merytorycznym,

§ 67

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardw i ushug referaty merytoryczne majg
obowigzek wystawi¢ stosowny dokument w terminie wynikajgcym z przepisow o podatku od
towarow i ustug:

e pracownik referatu, w ktéorym dokonywana jest sprzedaz, ma obowigzek wystawi¢ fakture

VAT - oryginal otrzymuje nabywca, natomiast kopia faktury pozostaje w urzedzie.

W przypadku czynnosci, ktére nie stanowia sprzedazy towar6w i ustug, np. czynnosci poboru
podatkow lokalnych, oplata targowa czy administracyjna (z wyjatkiem optaty skarbowej), na zgdanie
nabywcy pracownik referatu, w ktérym wnoszona jest optata, moze udokumentowaé sprzedaz notg
ksiegowa.



§ 68
Pracownicy sporzadzajgcy dokumenty ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowos$¢ merytoryczng
1 formalno-rachunkowsa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem prawidlowosci
zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustug oraz rachunkowym.

§ 69

1. W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uptywie jej wystawienia lub sporzadzenie faktury
korygujacej (z winy pracownika) powoduje koniecznos¢ dokonania korekty deklaracji
rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek od zaleglos$ci podatkowych,
pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki.

2. Dotyczy to rdwniez umow najmu i dzierzawy, z ktoérych wynika obowigzek waloryzacji kwot
czynszu. Winny by¢ one anektowane (chyba ze umowa stanowi inaczej) w terminach
umozliwiajgcych wystawienie faktury VAT na prawidlowa kwote oraz rozliczenie podatku z
urzedem skarbowym. Zwloka wynikla z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak w
punkcie 1.

§70
Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podaé przyczyne jej wystawienia oraz dolgczy¢ pisemne wyjasnienie.
Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

§71
1. Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego
do wystawienia ww. dokumentdéw — czytelnie lub nieczytelnie, ale z imienng pieczatka.
2. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest bezwzglednie wymagany w
przypadku faktur korygujacych.

§72
W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wlasciwi merytorycznie majg obowigzek
przedktada¢ w dziale ksiggowosci do dnia 5. nastgpnego miesigca:

e zbiorcze zestawienie sprzedazy ustug za dany miesigc.

§73
W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towardéw lub ustug podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towaréw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodplatne przekazanie, aport rzeczowy)
referaty merytoryczne sg zobowigzane do wezesniejszego informowania skarbnika lub jego zastepce
w celu prawidtowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

X. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 74
Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez dziat ksiegowosci przez rok po
okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

§75
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow po
uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt. Uporzagdkowanie dokumentdw polega na:
a) takim ich uloZeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,
b) uzupelnieniu wszystkich wtérnikdw dokumentow,



c) sporzadzeniu spisu spraw,
d) opisaniu teczki.

§ 76
1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych
przepiséw. W szczegdlnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

b) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych — 50 lat.

¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

d) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§77
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne oraz
ogdlne przepisy prawa.

§78
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez wojta gminy na
wniosek skarbnika.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 3.2015Wdjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 05 stycznia 2015 roku

INSTRUKCJA KASOWA

§1
PODSTAWA PRAWNA

2. Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 t.j. z dnia 2013.03.11 z pdzn.
zm.)

§2

ZABEZPIECZENIE MIENIA

Wartodci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem, gotowka przechowywana jest w kasie stalowej.

i

§3
KASJER

Kasjerem moze by¢ osobg o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczonej przez skarbnika. Kasjer w dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisdéw w tym
wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0séb upowaznionych do
sprawdzania i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§4

OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta

ochrong.

Kasjer jest zobowigzany przechowywac¢ wartosci pieniezne:

w kasecie stalowej,

w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.



§5
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ w zaleznosci od
wysokosci przewozonych kwot, zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

. Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien mig¢dzy tymi jednostkami.

§6

GOSPODARKA KASOWA

. Jednostka moze mieé¢ w kasie:

e gotdwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
e gotdwke pochodzacg z biezgcych wptywdw do kasy,

. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsc¢
tej gotowki, niepodjete naleznosci jednostka moze rdwniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli
okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia.

§7
DOWODY KASOWE

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wyplaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki, wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi
dowodami kasowymi.

. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa przyjmie ,,KP”, kasa
wyptaci ,,KW”.

. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptlat.
Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych
przez kasjera.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki. W przypadku gdy
bledy zostaly popetnione w zZrédlowych dowodach kasowych, w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyplat gotdwki.

. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z
wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotdwki nalezy poda¢ pisang stownie kwote wptaconej gotowki
oraz dat¢ wplaty i jej tytul. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a



10.

11

12,

13

14.

zainkasowang gotowke odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ i prawidtowosé

odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptlat jest sprawdzana przez skarbnika lub

upowazniong przez niego osobe.

Kwitariusze pobrane i zwrdcone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksigzki

drukéw $cistego zarachowania.

Formularze dowodéw wplat gotoéwki powinny by¢ potagczone w bloki formularzy

przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do

uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujgc
cigglo$¢ numeracji. Liczba formularzy w kazdym pliku powinna by¢ poswiadczona przez
skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr. ...... do DL, s 4 de ),

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia .............. dodnia........ 4

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom

upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajgcych

wyplate, to znaczy na podstawie:

e dowodéw wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

e rachunkéw (faktur),

o list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych
plac.

Wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia

na zakup materiatow lub ustug).

Dowodoéw wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. niepodjetych ptac).

Wilasne zZrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek na koszty

podrdzy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalni-rachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych

swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty wdjt i skarbnik lub osoby

przez nich upowaznione skladajg swe podpisy pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do

wyplaty”.

. Zastgpcze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajacg wyplate,

jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez wojta
lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen niepodjetych w terminie).
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawcg tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyplat)

Jezeli rozchodowy dowodd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe, moze podpisa¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajgcego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek
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swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie niemogacej sie podpisad.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolgczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotdwki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzagdzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej
chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym dokonano wplaty lub
wyplaty. Wymoég ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow
kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym
dniu operacje kasowe. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w
nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotyczg. Powigzanie
miedzy zapisami raportu a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisoéw
raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z
wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania
wtornej kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany
okres i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi skarbnikowi lub osobie przez
niego upowaznione;j.

Rozchodu gotoéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni
od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w
jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki $cistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

§8
INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

e na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

e w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wojt lub skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoscei kasjera, zesp6t spisowy sklada sie
co najmniej z trzech osadb.
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Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca i
przejmujacg. Inwentaryzacja gotowki w kasie moze odbywac si¢ tylko w obecnosci kasjera.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWEGO

W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sie¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogodlne przepisy prawa.
Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




