Zarzadzenie nr 34/10
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 14 maja 2010r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji w Urzedzie Gminy Wielgie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz uwzgledniajac
ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okreslone w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr
142, poz. 1020),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006r. Nr 112, poz. 761), zarzadza
si¢ , co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01.01.2010 r. instrukcje w Urzgdzie Gminy
Wielgie, jako zataczniki Nr 1, 2, 3, 4, 5 czego dotycza:

1. Instrukcja inwentaryzacyjna.

2. Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

3. Procedury kontroli finansowej.

4.Instrukcja kasowa.

5. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikdéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi instrukcjami i1 przestrzegania w pelni
zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 101/08 z dnia 31.12.2008r.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 34/10
z dnia 14.05.2010r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

§1 Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg
zastosowanie w Urzgdzie Gminy Wielgie.

§2 Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

§3.1 Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenia lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow 1 na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

- przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4.1 Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ droga:

- spisu z natury, wyceny ich ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

- otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic;

- poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realne;j
wartos$ci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:

- aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki oraz srodkoéw, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lub uzywania (jednostki te nalezy powiadomi¢ o wynikach
spisu).

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic obejmuje sig:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,



- udzielone pozyczki,

- naleznosci, z wyjatkiem: naleznosci spornych, naleznosci od pracownikdéw oraz naleznosci
od o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

4. Inwentaryzacja w drodze poroéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej warto$ci sktadnikéw obejmuje sie:

- grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci sporne i watpliwe,

-warto$ci niematerialne 1 prawne,

- nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§5.1 Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
- peinej inwentaryzacji okresowe;j,

- pelnej inwentaryzacji ciaglej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja wedtug stanu na dzien, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciaggta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikéw aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak, aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowigcych
catos¢ aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggta polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§6 Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

- yjeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.

§7.1 Inwentaryzacje¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna i co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji. Wyznacza on
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

3. Komisja inwentaryzacyjna (zesp6l spisowy) sktada, co najmniej z dwdch osob
powotanych sposrod pracownikow jednostki, z wyjatkiem pracownikow ponoszacych
odpowiedzialnos$¢ za spisane sktadniki majatku oraz oséb prowadzacych ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikow.



§8 Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wyznaczanie zadan dla cztonkéw komisji,

- przeprowadzenie szkolen cztonkow komisji (zespotow spisowych),

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w
okreslonym terminie,

- kontrolowanie przebiegu spisoOw z natury i prawidtowos$ci wypetiania arkuszy spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
oraz postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych,

- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

§9 Do uprawnien i obowigzkoéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaktocona normalna dziatalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

- wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektow, magazynow 1 sktadowisk na czas spisu
przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

- terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§10.1 Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem
lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majatku (w przypadku
powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci) lub osoby przez nig upowaznionej.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespol spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wyniki spisu, powinien zawiera¢, co najmniej:
—nazwg¢ jednostki,

—nazwe pola spisowego,

—numer kolejnego arkusza spisowego,

— okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, dorazna),

— datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

— imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowod braku
zastrzezen do ustalen spisu,

— imi¢ i nazwisko osoby, ktoérej powierzono sktadniki majatku, oraz jej podpis ztozony na
dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub- w razie stosowania wspolnej
odpowiedzialnosci pracownikéw — imiona i nazwiska oraz podpisy oso6b
wspoétodpowiedzialnych uczestniczacych w spisie,

— szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym symbol identyfikujacy (np. numer
inwentarzowy),

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

- numery pozycji arkusza spisowego.

4. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozostawienie niewypetionych wierszy.

5. Arkusze z chwilg ich pobrania i ponumerowania traktuje si¢ jak druki $cistego
zarachowania.



6. Arkusze wypekia si¢ w sposob trwaty (np. dtugopisem, cienkopisem) w dwoch
egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach.

7. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie poprzez skreslenie btednego
zapisu w taki sposob, aby pierwotny zapis pozostat czytelny, oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego oraz podpisanie si¢ osoby dokonujacej poprawki oraz osoby odpowiedzialnej
materialnie.

8. Po zakonczeniu spisu z natury 1 dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci: ,,Arkusz zawiera pozycje od... do...” lub
,,Spis zakonczono na pozycji...”.

9. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe sg podpisywane przez cztonkow zespotow
spisowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne i inne uczestniczace w spisie.

10. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje wszystkie arkusze spisu
z natury wraz i innymi dokumentami przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.
Przewodniczacy sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych.

§11 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do dziatu finansowego w
celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§12.1 Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat finansowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz poroéwnania ilo$ci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw ustalonych
w toku spisu z ilo$cig z warto$cig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

2. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

§13.1 Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie rdéznic inwentaryzacyjnych sa
przekazywane przez dziat finansowy przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roéznic inwentaryzacyjnych.

4. Rezultatem zakonczenia postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§14.1 Roéznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce
prawnego i glownego ksiggowego.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku



obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§ 15 Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Na ostatni dzien roku
obrotowego

a) aktywa pieni¢zne, czyli
krajowe $rodki platnicze,
waluty obce i dewizy (z
wyjatkiem gromadzonych na
rachunkach bankowych)

b) papiery warto$ciowe
(weksle, czeki obce, akcje,
obligacje, bony, itp.)

c) rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych — art. 26 ust 1 pkt.

1 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.)

Spis z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku (15 stycznia
nastepnego roku)

a) znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym lub znajdujace
si¢ na terenie strzezonym, lecz
nie objete ewidencja ilosciowo
— warto$ciowg sktadniki
majatku, w tym $rodki trwate (z
wyjatkiem gruntow i srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony)

b) maszyny i urzadzenia objgte
inwestycja rozpoczeta,
znajdujace si¢ na terenie

niestrzezonym (art. 26 ust 1 pkt.

1 ustawy o rachunkowosci)

spis z natury

Raz w ciaggu czterech lat

a) srodki trwale (za wyjatkiem
gruntow, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony np.
budowli podziemnych,
instalacji, itp.) oraz maszyny i
urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajdujg sie
na terenie strzezonym — art. 26
ust 3 pkt. 3 ustawy o
rachunkowosci)

b) sktadniki majatkowe objete
ewidencja ilo$ciowg (art. 17 ust
2 pkt. 2 ustawy o
rachunkowosci)

spis z natury

Na ostatni dzien roku
obrotowego (art. 26 ust 1 pkt. 2)
— z tym, Ze inwentaryzacje
mozna rozpocza¢ w ciagu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastgpnego

a) srodki pieni¢zne
zgromadzone na rachunkach
bankowych

b) naleznosci (z wyjatkiem
tytutow publicznoprawnych, do
ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa
oraz naleznosci watpliwych,
spornych, naleznos$ci od

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda




pracownikow, naleznosci i
zobowiazan wobec 0sob nie
prowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze innych
aktywow 1 pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe)

¢) pozyczki i kredyty

d) wiasne sktadniki majatkowe
powierzone kontrahentom

Na ostatni dzien roku
obrotowego (art. 26 ust 1 pkt. 2)
— z tym, Ze inwentaryzacje
mozna rozpocza¢ w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nast¢pnego

a) grunty

c)naleznosci sporne 1 watpliwe,
a takze dochodzone na drodze
na drodze sadowej

d) naleznosci i zobowigzania
wobec pracownikow

e) naleznosci i zobowigzania z
tytutow publicznoprawnych

f) inwestycje rozpoczete

g) wartosci niematerialne i
prawne

h) rozliczenia migdzyokresowe
czynne i bierne

1) przychody przysztych
okreséw

j) kapitatly (fundusze) wlasne
(podstawowe, zapasowe,
rezerwowe i pozostate)

k) fundusze specjalne

1) rezerwy

W drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow

§16 Zatacznikami do niniejszej instrukcji sg:

1. O$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;j,
2. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

3. Protokét posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
4. Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji.




a)
b)

a)
b)

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.......................... ,dnia .............. 200... T
Oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnoSci materialnej

Ja nize] podpisanaly) ..ccceeeeveeeeveeeieenirienie et ZAMN. .eovveeniieeniieeniieenneeniteeneeesereenanes
......................................... legitymujacy si¢ D.O. NI. ......cccceeenrs SETIA cevvrvivviecieeiieiieieenennn.. Wydanym
PIZEZ wvvevvenieevieieeieseesie e .
PESEL ..ot

ZATUANIONY W ..veivvieereeeiecereeeresiieseeeeteesreesseesseeseens W charakterze ........ccoocevvevvvevieevreevieeneenn,

PEIIGCY W ettt funkcje gospodarza obiektu,

nazwa jednostki ( np. : OSP )
KICrOWCY ..vvveviiciiieiee e, spolecznie , odplatnie ..........cccoeeevvieiiienii e,
wymieni¢ inne wymieni¢ nazw¢ jednostki

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$§¢ materialng za powierzone mi przez Urzad Gminy
Wielgie mienie zgodnie ze Spisem Z NAtUTY Z dNIA .....c.ecevevververeereereerieesieeieereenenenens

oraz za wszystkie inne sktadniki majatkowe zakladu, ktérych przyjecie potwierdze wiasnorecznym
podpisem.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1 wynikaja dla mnie
nastepujace konsekwencje :

obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie zaktadu pracy.

obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zaktadu pracy na skutek zaistniatego
niedoboru w powierzonych mi skladnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikow.
Od obowiazku pokrycia straty bed¢ zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodnig¢, ze niedobor albo
uszkodzenie powierzonych mi sktadnikow majatkowych powstato na skutek okolicznosci, za ktore
stosownie do obowigzujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisywana wina.

Nie zglaszam zastrzezen odnos$nie warunkoéw pracy oraz o$wiadczam, ze znane mi sg wszelkie
przepisy i zasady regulujace wykonywanie powierzonej mi pracy, a w szczeg6lnosci art. 124 - 127

Kodeksu Pracy.

Stosownie do tresci pkt 2 zobowigzuj¢ si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej moja
odpowiedzialnos$cig do niezwlocznego wplacenia do kasy zaktadu rownowartosci wyliczonej szkody.

czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Oswiadczenie niniejsze zostalo Zt0Zone Przez .........cccevcvvevvveecieercieeccriecveeeeen, W mojej obecnosci.

czytelny podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie.



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

................................ ,dNia e,
Oswiadczenie
Ja s UL, eeeeeeciieeeeieeeeereeeeeereeeetaeesennneeennes
71 TP , legitymujacy si¢ dowodem osobistym
Seria ........ 1\ S WYAANYM PIZEZ ...ccovveeveeriereeerereieeeeereeens PESEL ....coovevieieiieens

Oswiadczam co nastepuje :
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie - Srodki trwate, przedmioty nietrwate w
uzytkowaniu

iz do spisu z natury podalam(em) wszystkie sktadniki wg stanu rzeczywistego - faktycznego, a do
komorki ksiggowosci przekazatam(em) wszystkie dane dotyczace zmian w ewidencji w/w
sktadnikow.

Nie wnosze¢ uwag co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, ktora zostala
przeprowadzona w mojej obecnosci.

Zostatam(em) pouczona(y) o odpowiedzialnos$ci karnej przewidzianej w art. 233 KK za
podanie danych niezgodnych z prawda.

czytelny podpis osoby sktadajace o§wiadczenie

podpis przewodniczgcego komisji - zespotu
spisowego w obecnosci, ktérego zostato ztozone

Uwagi dotyczace zabezpieczenia powierzonego majatku :

Osoby odpowiedzialne;j.



Zalacznik Nr 4
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot
Inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przeprowadzonej drogg pordwnania danych ewidencji
ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i
weryfikacji wedlug stanu na dzien 31 grudnia ............ przez komisje inwentaryzacyjng
zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Wielgie Nr ............... zdnia ..o



Lp.

Nazwa (okreslenie)
skladnika

Symbol
konta

Stan

Ewidencyjny
w bilansie

Ustalony w
wyniku
weryfikacj
i

Opis przebiegu i wynikow
inwentaryzacji

Srodki trwate

Wn 011

Srodki trwate w
uzywaniu

Wn 013

Wartos$ci
niematerialne 1
prawne

Wn 020

Dhugoterminowe
aktywa finansowe

Wn 030

Umorzenie srodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerial 1
prawnych

Ma 071

Umorzenie
pozostatych
srodkow trwalych
oraz wartosci
niematerial 1
prawnych

Ma 072

Inwestycje (srodki
trwate w
budowie)

Wn 080

Rachunki $§rodkow
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Wn 135

Rachunki $rodkow
funduszy
pomocowych

Wn 137

10.

Inne rachunki
bankowe

Wn 139

11.

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Ma 201

12.

Naleznosci z tytulu
dochodow
budzetowych

Wn 221

Ma 221

13.

Rozrachunki z
budzetami

Ma 225

14.

Dhugoterminowe
nalezno$ci
budzetowe

Wn 226




15.

Rozliczenie dochodow
ze srodkow
funduszy
pomocowych

Ma 227

16.

Rozliczenie wydatkow
ze srodkow
funduszy
pomocowych

Ma 228

17.

Pozostale rozrachunki
publiczno -
prawne

Ma 229

18.

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Ma 231

19.

Pozostate rozrachunki
z pracownikami

Wn 234

20.

Pozostale rozrachunki

Ma 240

21.

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ma 290

22.

Materiaty

Wn 310

23.

Rozliczenia
mi¢dzyokresowe
kosztow

Wn 640

24.

Fundusz jednostki

Ma 800

25.

Rezerwy 1 rozliczenia
miedzyokresowe

Ma 840

26.

Zaktadowy fundusz

Ma 851

27.

Fundusze
pozabudzetowe

Ma 853

28.

Straty i zyski
nadzwyczajne
oraz wynik
finansowy

Ma 860

Konto pozabilansowe

Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych
przysztych lat

Ma 999
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Salda objete niniejszym protokotem aktywow i1 pasywow uznaje si¢ za realne i prawidtowe.

Podpisy cztonkéw zespotu inwentaryzacyjnego:

Skarbnik Gminy Wojt Gminy

Wielgie, dnia .......cccoeeeveenieeiiennnnne

Zalacznik Nr 4
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol

inwentaryzacji sald do bilansu z wykonania budzetu przeprowadzonej drogg poréwnania
danych ewidencji ksiegowej z danymi wynikajacymi z posiadanych dokumentacji, a

takze ich analizy 1 weryfikacji wedlug stanu na dzien 31 grudnia ......... przez komisje
inwentaryzacyjng zgodnie z zarzadzeniem Wojta gminy NI .......cccoeveevienercienene z

ANIa e,



Lp.

Nazwa - okreslenie
skladnika

Symb

konta

Stan ewidencyjny w
bilansie

Ustalony w
wyniku
weryfikacji

Roznica

Wn | Ma

Wn | Ma

Whn

Rachunek budzetu

saldo rachunku
bankowego

konto rachunku budzetu

133

Rozliczenia wydatkow
budzetowych

223

Rozrachunki budzetu
ogotem
W tym:

224

Udziaty w podatku
dochodowym od 0s6b
fizycz.

Konto analityczne 224/2

US.... konto analitycz.
224/5

UsS ... konto analitycz.
224/6

Rozliczenie wydatkow ze
srodka funduszy
pomocowych

228

Pozostale rozrachunki
Rozbudowa
oczyszczalni .............

240

Zobowigzania finansowe
ogotem, w tym:

260

Zobowiazania z tytutu
prefinansowania

268

Rozliczenia
migdzyokresowe

Subwencja oswiatowa
przekazana w
XII...... r.nal..... .

909

10..

Skumulowana nadwyzka
na zasobach budzetu

960




11.

Niedobor lub nadwyzka
budzetu

Saldo zgodne ze
sprawozdaniem Rb —
NDS za .........

dochody wykonane

961

12.

Fundusze pomocowe

967

| Razem

Salda objete niniejszym protokolem uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Podpisy cztonkow zespotu inwentaryzacyjnego:

Skarbnik Gminy

Wielgie, dnia ........cccoevveeiienennen.

Zalacznik Nr 2




do Zarzadzenia Woéjta Gminy Wielgie Nr 34/10
z dnia 14.05.2010r.

Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcje opracowano w oparciu o ustawe o rachunkowosci i przepisy
ustawy o finansach publicznych oraz standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych.

Przebieg proces6w zwigzanych z realizacjg budzetu lub planéw finansowych odbywac
si¢ powinien zgodnie z przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami

II. DOWODY KSIEGOWE

§ 1.1. Za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza si¢ dokument wystawiony przez wilasciwa
jednostke stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy dane zawarte w art. 21 1 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowosci:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wartos¢,

d) date dokonania operacji,

e) podpisy wystawcy dowodu,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiegach rachunkowych,

g) numer identyfikacyjny dowodu,

h) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych 1 jej
udokumentowanie,

i) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez osoby
upowaznione,

j) tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ pelna i zrozumiata,

k) dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w jezyku polskim w sposob staranny, czytelny
i trwaly,

1) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
m) dane zawarte w dowodach nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycinane itp.,

n) bltedy na dowodach wlasnych moga by¢ poprawiane przez skreslenie i wpisanie
wlasciwych danych z podpisem osoby upowaznionej,

0) dowody obce moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienie i przekazanie
kontrahentowi dowodu korygujacego,

p) komplet dowodéw obcych przekazanych do ksiggowosci powinien zawiera¢ oryginaly
faktur, kopie zlecenia lub umowy, kwity magazynowe, protokét odbioru, kosztorys.

2. Dla dokonania wszystkich sprawdzen dowoddw stosuje si¢ nastepujace pieczatki:

a) pracownik wilasciwy rzeczowo i podpis gléwnego ksiggowego sprawdzajacego pod
wzgledem formalno - rachunkowym,

b) zatwierdzono do zaptaty ze srodkow wg klasyfikacji budzetowej,

c) adnotacje zastosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych — str. 1 dokumentu.



3. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez dowody wewngtrzne: art. 21 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci:

a) zestawienie dowodow do zaksiggowania zapisem zbiorczym,

b) polecenie ksiegowania,

c) noty ksiegowe

Polecenie ksiggowania wystawia si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
dokonania operacji gospodarczej. Za noty ksiegowe uwaza si¢ dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki w celu skorygowania jej wtasnych dowodéw zewnetrznych.

§ 2.1 Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i materialow oraz rozrachunkow z
dostawcami sg:

a) zamowienia lub faktury (w okreslonych przypadkach),

b) oryginat faktury lub rachunek dostawy ewentualnie sprostowanie faktury — rachunku,

c) protokot przyjecia robot,

d) kosztorys,

e) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw),

f) wyciagi bankowe okreslajace uregulowanie zobowigzania czekiem lub przelewem.

Umowy zlecenia podpisuje Wojt Gminy lub jego zastepca badz Skarbnik Gminy.

Skarbnik podpisuje umowy po uprzedniej analizie celowosci, legalnosci i1 zasadnosci.

2. Dowody bankowe.
Dowodami bankowymi s3:
- wyciagi bankowe,
- bankowe dowody wplaty i wyptaty wystawiane przez kasjera i sottysow, za zainkasowane
podatki, ktére to pobierajg wg kwitariusza K103 oraz optaty,
- czeki gotdwkowe,
- czeki rozrachunkowe,
- polecenie przelewu,
- elektroniczne raporty,
- polecenie zaptaty,
- inne np. karty platnicze na warunkach okreslonych w umowach.

3. Dowody dokumentacji srodkéw trwatych.
Dokumentami ksiggowymi $rodka trwalego sa:

- faktura,

- protokot zdawczo — odbiorczy,

- aktualizacja wyceny,

- nota umorzen i amortyzacji,

- wydzierzawienie,

- przyjecie srodka trwatego — ,,obcego” w uzytkowanie,

- likwidacja $rodka trwalego.

4. Dowody dotyczace robot 1 ustug.

Powierzanie robdt i ushug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie umowy
pisemne;j.

Umowa winna by¢ podpisana przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy badz ich zastgpcow.
Dokumenty dotyczace inwestycji 1 remontow powinny by¢ skontrolowane przez sekcje
techniczng nadzorujaca ich wykonanie i znaczenie nazwy danego zadania okre§lonego planu
rzeczowo — finansowego inwestycji lub remontu. Komisja spisuje szczegdétowy protokor



odbioru robot. Wszelkie stwierdzone usterki ujmuje si¢ w protokole z podaniem ostatecznego
terminu ich usunigcia.

Dokumentami stanowigcymi podstawy do zaewidencjonowania zakonczonych inwestycji sa:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjecie $rodka trwalego.

§ 3.1 Dekretacja dokumentow.
Dekretacja zwigzana jest z czynno$ciami przygotowujagcymi dokumenty do ksiggowania oraz
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania polega na:
- segregacji dokumentow,
- sprawdzaniu kompletnosci i prawidlowosci dekretacji tj:

nadanie nr pod ktérym dowdd zostanie zaewidencjonowany,

zapisie na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiggowany.
- okreslenia daty pod jaka ma by¢ ksiggowany po podpisie gldownego ksiggowego lub osoby
upowaznione;j.
Przekazanie przez podlegle jednostki srodkdéw rzeczowych nastepuje protokotem zdawczo —
odbiorczym.
Jednostka przyjmujaca wprowadza je do wlasnej ewidencji analitycznej i syntetycznej oraz
potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopiach protokotu zdawczo — odbiorczego, wpisujac
odpowiednie pozycje pod ktorymi zostaly one zaewidencjonowane w ksiedze inwentarzowe;.
Powyzszy tryb dotyczy rowniez obiegu i opracowania dowodoéw w zakresie nieodptatnego
przekazania lub otrzymania $rodkdéw rzeczowych. Likwidacja zuzytych srodkéw trwatych,
wyposazenia 1 materiatow dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Wojta Gminy. W
komisji tej nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna.
Z przeprowadzonej kasacji komisja spisuje protokol, ktory zatwierdza Wojt. Na podstawie
protokotu komoérka ksiggowa dokonuje rozchodu zlikwidowanych $rodkow rzeczowych w
odpowiednich urzadzeniach syntetycznych i analitycznych. W przypadku braku mozliwosci
uptynnienia §rodkéw rzeczowych moze nastgpi¢ ich sprzedaz.
Otrzymang nalezno$¢ odprowadza si¢ na dochody budzetowe.

§ 4.1 Dokumenty kadrowo — placowe.

1. Pismo angazujace nowego pracownika, ktdre jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia komoérka stuzb pracowniczych na podstawie decyzji Wojta, w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika,

- druga do akt osobowych pracownika,

- trzecia kopia dla komorki stuzb pracowniczych,

- czwarta kopia dla komorki ptac.

Pismo angazujace powinno zawiera¢ dat¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia oraz podpis Wojta.

2. Na prac¢ dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia zw. wzglgdu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umow¢ o prace zlecong (umowa — zlecenie ewentualnie o dzielo).
Umowa o prace zlecong Ew. o dzieto sporzadza komodrka zlecajaca prace, w dwodch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — dla komorki zlecajgcej prace (po wykonania pracy zatacza si¢ ja do rachunku),
umowe o prace zlecong podpisuje Wojt lub upowaznione przez niego osoby i zleceniobiorca
oraz parafuje gtowny ksiegowy, a w niektorych przypadkach radca prawny.



3. Zmiana umowy o prac¢ zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania 1 wystawienia przez komorke stuzb pracowniczych na podstawie decyzji
Wojta w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla pracownika,

- drugi — akta osobowe pracownika,

- trzeci — dla komorki stuzb pracowniczych,

- czwarty — dla komorki ptac.

4. Rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na piSmie, na warunkach okreslonych w
obowigzujacych przepisach 1 powinno przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania umowy.
Rozwigzanie umowy o prace¢ wystawia komodrka shuzb pracowniczych w czterech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika,

- druga — do akt osobowych pracownika,

- trzecia — kopia dla komorki stuzb pracowniczych,

- czwarta — kopia dla komorki ptac.

Rozwigzanie umowy podpisuje Wojta.

5. Rachunki ptacone z funduszu bezosobowego wystawiane sg przez osoby wykonujace te
prace i maja na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonywanie ustug, polegajace
gléwnie na osobistej pracy, dla ktérych ze wzgledu na ich dorazny lub przej$ciowy charakter,
badz tez ze wzgledu na niewielkie rozmiary — nie jest przewidziane zatrudnienie w planie
zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz
podlegac kontroli w ogo6lnie obowigzujacym trybie.

6. Podstawe do sporzadzenia listy plac z tytulu premii, stanowig wnioski premiowe
sporzadzone 1 podpisane przez pracownikéw nadzorujacych prace publiczne oraz
akceptowane przez Wojta.

Whnioski premiowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla komorki ptac,

- kopia — dla komorki wystawiajace;.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow premiowych nalezy Scisle przestrzegaé zasad
regulaminu premiowania, ktory ustanawia si¢ odrebnym zarzadzeniem wewnetrznym.

7. Podstawg do sporzadzenia listy wyptat inkaso podatkowego jest wykaz rozliczonych
podatkow sporzadzony przez pracownika ksiggowosci podatkowej w oparciu o stawki inkas
zawarte w uchwale Rady Gminy. Terminarz rozliczen solttysow z zainkasowanych podatkow
ustala si¢ na pi$mie.

8. Podstawa do sporzadzenia listy wyptat diet dla radnych i sottysow przez pracownika ds.
obstugi rady sg Uchwaty Rady Gminy okre$lajace stawki diet.

9. Pozostate listy wyptat 1 plac wraz z naliczeniem sporzadza stanowisko ds. plac w referacie
finanséw, na podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentow przez odpowiedzialnych za
ten odcinek pracownikow zaktadu i sporzadzonych dowodow zrodtowych.

Listy ptac 1 wyptat powinny zawiera¢ co najmniej co najmniej nastgpujace dane:

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- laczng sumg¢ wyptat nazwisko 1 imi¢ pracownika lub zleceniobiorcy,

- sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

- sum¢ wynagrodzenia netto,



- sumg potracen z podziatu na poszczego6lne tytuly,
- sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, stuzbowy),
- pokwitowanie (podpis) w przypadku odbioru wynagrodzenia w kasie urzegdu.

Zgodnie z przepisami prawnymi i ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaktad pracy.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazng na piSmie zgoda pracownika
np.: PZU, pozyczki z funduszu §wiadczen socjalnych.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie omdéwionych poprawek.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- kadry,

- gtdéwnego ksiggowego,

- Wojta Gminy — a w wyjatkowych wypadkach (np. urlop, choroba) - przez z-ca Wojta lub
sekretarza,

- lista ptac Wojta Gminy zatwierdzona jest przez Sekretarza Gminy.

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty. Wyptat list ptac za posrednictwem banku dokonuje si¢ przelewem na
rachunek bankowy. Wyptat dokonuje si¢ zgodnie z ustalonym harmonogramem wyptat
wynagrodzen. Szczegdétowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutlu
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS-u. Sktadki ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen dokonuje si¢ do
konca kazdego miesigca, tak aby mozna byto rozliczy¢ dany miesigc.

Podstawg dokonania wydatku jest dowod ksiggowy z akceptacjg Skarbnika 1 zatwierdzony
przez Wojta lub osoby upowaznione.

Przy opracowywaniu dowodu ksiegowego nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na sprawne 1 w
miar¢ szybkie zalatwianie czynnoS$ci opisanych powyzej.

Wickszos¢ zobowigzan regulowana jest bezgotdéwkowo z rachunku bankowego, pozostate
regulowane sg w kasie.

10. Podpisy na dokumentach sktada si¢ odrecznie.

11. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno — rachunkowych dokumentu
zwraca go wlasciwemu pracownikowi celem ich usunigcia. W razie nierzetelnego dokumentu
lub nie majacego pokrycia w budzecie gminy odmawia jego podpisania. Odmowa ta
wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy. Roéwnoczes$nie
Skarbnik zawiadamia kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu. Odmowa
podpisu wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej. Do polecenia kierownika polecajacego
realizacje operacji gospodarczej przez Skarbnika stosuje si¢ przepisy zawarte w art. 46 ust 4
ustawy o samorzadzie gminnym.

12. Obstuge bankowa budzetu reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o. o finansach
publicznych. Art. 264 tej ustawy, okresla, ze obsluge budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego wykonuje bank wybrany na zasadach okreslonych w przepisach o
zamoOwieniach publicznych.



13. Wszystkie dokumenty ksiegowe wptywajace do urzedu nalezy zaewidencjonowaé w
dzienniku korespondencyjnym, wpisa¢ date wptywu i niezwlocznie dorgczy¢ pracownikowi
celem merytorycznego opisu operacji finansowej i przekazania do ksiegowosci budzetowe;.

14. Czas sprawdzenia dokumentu przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow
powinien by¢ jak najkrotszy (niezwloczny) 1 do 3 dni jednak nie moze przekroczy¢ daty
zaptaty podanej w umowie, fakturze, rachunku.

15. Pracownicy przedktadaja dokumenty np. listy ptac na 1-2 dni przed terminem zaptaty
ewentualnie podjecia z banku (wzory podpiséw o0sO6b merytorycznie odpowiedzialnych
zawarte s3 w wykazie ,,Wykaz osob upowaznionych do kontroli dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym”.

§ 5.1 Zadania dla komorki finansow oraz pozostalych komoérek merytorycznie
odpowiedzialnych za gromadzenie dochodow z tytulu poboru podatkow i oplat:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2) kontrole terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikéw 1 inkasentow i
pozostate osoby

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytutu wykonawcze, wezwania do zapfaty,
decyzje okreslajace podatek / osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej- wszystkie podatki lokalne a takze osoby
fizyczne dla podatku od $rodkow transportowych/.

4) naliczanie 1 zwracanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen np. o wysokosci zalegtosci podatkowych, o dochodowosci 1 innych.

2. Dokumentowanie dochodow z podatkow 1 optat obejmuje m.in.:
* wymiar podatkow,
* ewidencje ksiegowa,
* windykacje podatkéw i opfat,
* egzekucje.

3. Do udokumentowania wymiaru podatkow stuza:

a) ksiegowy rejestr przypisoOw i odpisow,

b) decyzje wymiarowe,

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podmiotow, w
tym wptat odsetek,

d) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania zalegte,

e) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu, albo inne stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa.

Do udokumentowania naleznosci z tytutu pobieranych optat stuza:



a) umowy
b) przyjete optaty / np. targowa — i inne na podstawie ustaw/
c) inne

4. Do udokumentowania wptat stuza:

a) dowdd wptaty

b) pokwitowanie z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego K103, jezeli wpflata jest
dokonywana u inkasenta,

c) wyciagi bankowe, jezeli wptaty sa dokonywane za posrednictwem banku,

d) dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych)
w przypadku, gdy wptata zostala uiszczona na inny rodzaj podatku niz podatek, w
ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

5. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:
a) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynac;ji
podatkowej lub inne dokumenty potwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
b) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub

praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;j,
¢) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty

podatku , w przypadku kiedy bank nie przekazat zadysponowanych srodkow
na rachunek
gminy

Do udokumentowania ewidencji ksiggowej shuzg ksiegi pomocnicze 1 ksiggi z
zapisami syntetycznymi.

§ 5 Zakres praw i obowigzkow Skarbnika.
1. Skarbnik Gminy w celu realizacji zadan ma prawo:

a) wnioskowac okreslenie trybu, wedtug ktorego moga by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i
sprawozdawczos$ci finansowe;j,

b) zada¢ od innych stuzb udzielenia niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu réznych dokumentow, wyliczen i rozliczen bedacych zrodiem
informacji,

c¢) zada¢ od innych stuzb usuni¢cia w okres§lonym 1 wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

- systemu kontroli wewng¢trznej,

- przebiegu realizacji budzetu,

d) wystepowaé do kierownikdw jednostek z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie sg w zakresie dziatania Skarbnika,



e) Skarbnik moze upowazni¢ podleglych pracownikéw do przeprowadzenia w okreslonym
zakresie kontroli wewnetrznej, jak rowniez do podpisywania dokumentéw nie wymagajacych
zgloszenia odmowy podpisu,

f) wystepowac¢ do kierownika jednostki o wydanie okreslonych zarzadzen wewnetrznych
majacych wptyw na gospodarke finansows.

2. Skarbnik realizuje swoje zadania przy udziale stuzb finansowych 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za:

a) zorganizowanie przyjmowania, obiegu, przechowywania i kontroli dokumentéw w sposob,
ktory zapewnia:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochron¢ mienia — za zorganizowanie przyjmowania, wyptacania i odprowadzenia pieni¢dzy
do kasy oraz z kasy do banku, rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
wnioskowanie do kierownika o prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen.

Wyposazenie jednostki w $rodki i urzadzenia zapewniajace nalezyta ochrong gotéwki w
kasie, a zwlaszcza:

- wydzielenie wlasciwego pomieszczenia na kase,

- wyposazenie kasy w szafe pancerng 1 kasete,

- wyposazenie kasy w urzadzenia alarmowe,

b) prowadzenie gospodarki finansowej poprzez:

- kontrole dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- kontrole umow pod wzgledem zgodnosci srodkow finansowych zawartych w planach
finansowych,

- kontrole rozliczen pieni¢znych i wpltywow,

c)analizy wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,

d) dokonywanie kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezacej 1 nastgpnej w ramach obowigzkow,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykorzystania planow finansowych
jednostek 1 zmiany tych planow,

e) kierowanie praca stuzb finansowych,

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika w
zakresie:

- instrukcji obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
zaktadowego planu kont,

g) wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem plandéw
finansowych,

h) analizowanie realizacji budzetu, planéw finansowych i zorganizowanie opracowywania
zbiorczych informacji i sprawozdan:

- od kasjera i os6b materialnie odpowiedzialnych z chwilg powierzenia im przedmiotowych
obowigzkow kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy pobiera na pismie deklaracje o
przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie. Deklaracje te przechowuje
si¢ w aktach osobowych pracownika w sposéb ustalony dla dokumentow okreslajacych
odpowiedzialno$¢ pracownikow za powierzone im mienie. Nie mozna taczy¢ funkcji kasjera z
ksiegowa,

- do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi i §rodkami trwatymi w
uzywaniu nalezy zorganizowanie nalezytego oznakowania tych $rodkow. Pracownik ten
wspélnie z poszczegdlnymi pracownikami, ktorym powierzono okreslony sprzet,
zabezpieczajac go przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg. Pomieszczenia
biurowe, archiwalne oraz pehigce role ,,magazynow” powinny by¢ zabezpieczone przed
kradzieza i wtamaniem oraz odpowiadac przepisom przeciw pozarowym,



- Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy odpowiednim zarzadzeniem wewngtrznym
powoluje tzw. stalg komisj¢ inwentaryzacyjng i sktady osobowe zespotdw spisowych, okresla
ich tryb, zakres i czas dziatania. Zalecenia i wnioski tzw. stalej komis;ji staja si¢ obowigzujace
po ich zaakceptowaniu przez kierownika jednostki — Wojta Gminy,

- Wojt Gminy w Zarzadzeniu wymienionym w pkt. 7a ustala sklad tzw. statej komisji
likwidacyjnej, okresla jej zakres i czas dzialania.

§ 6 Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentéw dotyczacych obrotu  bezgotowkowego i1 gotowkowego urzedu
rozpoczyna si¢ w referacie organizacyjnym, gdzie nastepuje zarejestrowanie dowodu w
ksiedze, naniesienie numeru pozycji z ksiegi, wprowadzenie daty wplywu.

Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany  bez zbednej zwloki do referatu
ksiggowosci. Dalej przekazywane do pracownikow merytorycznych, sprawdzane,
konfrontowane z dokumentacja zrédtowa 1 zatwierdzane.

Zatwierdzenie polega na ztozeniu podpisu pod klauzulg ,, sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym’” lub pod opisem dotyczacym operacji.

1. Dowody sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do wyptaty przez Wojta Gminy oraz Skarbnika lub osoby upowaznione;.

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dokumentami Skarbnik lub
osoba upowazniona powinna zakwalifikowa¢ do zaptaty tylko jeden z tych dokumentow.

2. Za podstawe dokonania wyplaty z kasy 1 wystawienia czeku na podjecie gotowki z banku
stuzg dowody:

a) faktury i rachunki,

b) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

c) listy ptac ewentualnie wyptat.

Przed podjeciem lub wyptata gotowki kasjer jest obowigzany sprawdzi¢ czy dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior umieszczajac swoj
podpis. Jezeli wyptata wystepuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dotaczone do dowodu kasowego. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy.
Wszelkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Rozchody gotowki nieudokumentowane dowodem kasowym nie uwzglednia si¢ przy
ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotowka
w kasie nieudokumentowana dowodem kasowym stanowi nadwyzke, ktora zalicza si¢ do
zyskow nadzwyczajnych. Nie dokonuje si¢ wydatkow z wplywow pobranych do kasy tytutem
dochodow budzetowych.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac i wyplat.
Listy ptac 1 wyptat sporzadza si¢ na podstawie:

- umowy o prace (angaz),

- Zmiany umowy o prace,

- rozWigzania umowy o prace,

- zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

- kart czasu pracy i wynagrodzen,

- umowy zlecenia lub umowy o dzielo,



- rachunku za wykonywanie pracy, zlecone ewentualnie wg umowy o dzieto,
- wniosku premiowego,
- decyzji, uchwal i zarzadzen wewnetrznych.

Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 34/10



z dnia 14.05.2010r.

Procedury kontroli finansowej

§ 1. Kontrola finansowa dotyczy caloksztaltu procesdw zwigzanych z pobieraniem i
gromadzeniem dochodow, zacigganiem zobowigzan finansowych, dokonywaniem wydatkéw
oraz gospodarowaniem mieniem Gminy. Kontrola finansowa jest elementem kontroli
zarzadcze;j.

§ 2. Celem kontroli jest ochrona instrumentéw 1 praw majatkowych jednostki oraz
zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 3. Kontrola finansowa polega na badaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w
oparciu w przyjete kryteria kontroli, ktorymi sg kryteria legalnosci, celowosci i
gospodarnosci.
Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegolnosci:
a) przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem i charakterem realizacji
przez jednostke zadan,
b) przestrzeganie wewngetrznych unormowan jednostki,
c) pobieranie oraz gromadzenie dochodéw (z uwzglednieniem specyfiki dochodoéw
podatkowych),
d) zacigganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkow,
e) udzielanie zamowien publicznych,
f) etap planowania i realizacji inwestycji.

§ 4. W ramach kontroli finansowej wyrodznia sig:
a) samokontrole — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,
b) kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywang przez
pracownikow w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych.

§ 5. 1. Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych(ponoszonych na podstawie umoéw
zlecenia, o dzieto oraz umow o pracg) dokonywana jest przez kierownika jednostki badz
osobe przez niego upowazniong. Kontrola obejmuje adekwatnos$¢ zatrudnienia do rodzaju i
charakteru (stopnia ztozono$ci) realizowanych w jednostce zadan. Wstepna kontrola
celowosci wydatkow placowych dokonywana jest na etapie przygotowywania planu
finansowego.

2. Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktérych konsekwencja jest dokonanie wydatkdéw ze srodkdw publicznych zobowigzani sa:

a) kierownik jednostki. Przez kontrol¢ na etapie wstepnym 1 biezacym, kierownik jednostki
realizuje biezacg kontrole zarzadcza gospodarki finansowe;,

b) kierownicy referatow,

c¢) samodzielne stanowiska, tj. pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie

zadan oraz inne upowaznione 0osoby.
3. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownika jednostki juz na etapie przygotowywania projektu



finansowego. Negatywna ocena celowo$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.
4. Kontrola procesow pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczego6lnosci kontrolg
terminowo$ci wptywu nalezno$ci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.
5. Kontroli realizowanych operacji gospodarczych dokonuje si¢ poprzez:
a) kontrole rachunkowg i formalng — polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w
imieniu stron.

czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe uj¢cie zdarzenia w ksiegach rachunkowych,

czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

czy wydatek mie$ci si¢ w planie wydatkéw oraz harmonogramie wydatkow.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dowodu klauzule, a w szczegolnosci date przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule
wlasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do
zatwierdzenia, poprzez dekretacje (wg klasyfikacji budzetowej) kwoty, na ktorg opiewa
dowdd liczbg oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i
zatwierdzony (przed zaksiggowanie) do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby
upowaznione.
Dowody ksiggowe(faktury, rachunki, noty) nie opisane lub opisane niezgodnie z wymogami
nie beda realizowane przez Referat Finansowy. Faktury i rachunki nalezy przekazywa¢ w celu
realizacji do Referatu Finansowego na biezaco, przynajmniej na trzy dni przed uptywem
terminu zaplaty. Przekazanie do Referatu Finansowego dokumentu ksiggowego po uplywie
terminu zaptaty wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn zwtloki, do ztozenia ktorego
zobowigzana jest osoba, z winy ktorej nastgpita zwtoka.
Odsetkami z tytulu nieterminowego uregulowania zobowigzan, zarowno w przypadku zbyt
p6znego przekazania dokumentu do zaplaty, jak i w przypadku zwrotu dokumentu w celu
prawidtowego opisu, beda obcigzane osoby merytorycznie odpowiedzialne za ich powstanie.
b) kontrole merytoryczng — oznaczajaca ocen¢ rzetelnosci, celowosci, legalnosci i
gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola ta polega w szczegdlnosci:

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.
Celowo$¢ dokonywanych wydatkow — ma prowadzi¢ do wniosku, z punktu widzenia logiki,
obiektywnych przestanek, ze wydatki zostaly poniesione na dzialania ukierunkowane na
osiaggniecie realnego zadania. Dokonywane wydatki winny by¢ ponoszone biorgc pod uwage
racjonalno$¢ oraz koniecznos$¢ ich poniesienia dla osiggni¢cia, zrealizowania zadania.
Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodny z obowigzujagcymi normami,



czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

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

czy odnosi si¢ do obowigzku stosowania przepisOw ustawy o zamodwieniach
publicznych,

w przypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze
sprawdzenie czy byta dokonana analiza i ocena efektéw poprzednich etapow
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupehlienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu.
c) kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie
zatwierdzania dokonania wydatku. Dokonanie wydatku winno nastgpowaé na podstawie
wcezesniej sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyplaty przez skarbnika(lub osoby
upowaznione) papierowych dokumentow ksiggowych. Ztozenie podpisu przez Skarbnika
Gminy zatwierdzajacego dokument do wyptaty oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen, co do przedstawione]j przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow oceny merytorycznej prawidtowos$ci operacji i jej zgodnosci z
prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletno$ci oraz formalno- rachunkowe;j
rzetelnosci 1 poprawnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki, co
zostalo wczesniej potwierdzone przez pracownika merytoryczne odpowiedzialnego za
zlecenie i realizacje.
Formy dokonania wydatkow to:
- wyplaty gotowkowe w kasie Urzedu Gminy,
- przelewy naleznych $rodkéw z rachunku podstawowego i1 rachunkéw pomocniczych na
rachunek kontrahenta. Przelewow dokonuje si¢ droga elektroniczng poprzez zlozenie
dwoch podpisow elektronicznych, tj. skarbnika lub osobg¢ upowazniong( zgodnie z
bankowg karta wzoréw podpisow)oraz Wojta lub osobe upowazniong(zgodnie z bankow3a
karta wzorow podpisow).
6. Kontrola polega rowniez na ocenie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem przedkladanych
projektow, dokumentow, umow, porozumien, uchwat, zarzadzen. Kontrola dokonywana jest
przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem, ztozony przez niego podpis na projektach
tychze. W razie stwierdzenia sprzeczno$ci z prawem, radca prawny wskazuje naruszenie i
Sposob jego usunigcia.

7. W przypadku powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnos¢ realizowanych procedur z
przepisami o zamdwieniach publicznych ocenia Kierownik Jednostki w zwigzku z
zatwierdzeniem propozycji komisji, co do wyboru najkorzystniejszej oferty. Zatwierdzenie
przez kierownika jednostki (lub osobe¢ przez niego upowazniong)wydatku moze nastapi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych, po§wiadczonych stosownymi podpisami.

8. W celu zapewnienia prawidlowego dziatania procedur kontroli finansowej, kierownik
jednostki zobowigzany jest do ustalenia pracownikom zakresOw czynnos$ci, uwzgledniajgcych
obowiazki z zakresu kontroli finansowe;.

9. Kazdy pracownik winien mie¢ mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania
kontroli finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.



10. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatos$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujagce w obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowosci, podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

§ 6. Kontrola sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom
obejmujaca w szczego6lnosci badanie projektdéw umow, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

b) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo, tzn. czy sa
zgodne z planem finansowym jednostki;

c) kontroli nastepczej (ostatecznej) obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane w kontekScie ich zgodnosci z  planem
finansowym jednostki. Kontrola ostateczna to forma oceny osiggnictych efektow.

§ 7. Srodowisko systemu kontroli finansowej stanowi fundament dla standardéw kontroli
finansowej w danej Jednostce. Obejmuje nastgpujace kryteria:

a) uczciwos¢ 1 inne wartosci etyczne — wyraza si¢ tym, iz pracownicy Urzedu reprezentujg
taki poziom zawodowej uczciwosci, ktory zapewnia osiggniecie celow kontroli finansowej,

b) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie wypetniaé powierzone
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowe;,

c) struktura organizacyjna — zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢
przejrzysty, spojny i okreslony w formie pisemnej,

d) zadania wrazliwe — sg to zadania, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy moga by¢
podatni na wptywy szkodliwe dla interesow Urzedu oraz wizerunku Jednostki. Jest to m.in.
obszar:

- zamoOwien publicznych,
- podejmowania decyzji uznaniowych,
- koncentracji zbyt wielu uprawnien w jednych rekach.

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem:

1) Jednostka ustala strategi¢ rozwoju, w oparciu o wieloletni plan inwestycyjny,
uszczegotowiajac jg w rocznych planach finansowych. Kierownik jednostki systematycznie
dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osiggnigciem
celow w zakresie pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw finansowych. W razie zmiany
warunkow, w ktorych realizowane sg zadania, ocena ryzyka winna by¢ ponawiana.

2) Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ za pomoca:

a) monitorowania realizacji zadan- polega na takim przygotowaniu planu
pracy, ktory umozliwi wskazanie osob odpowiedzialnych za realizacje
danych zadan oraz wyznaczy kryteria oceny stopnia ich realizacji.

b) identyfikacji ryzyka — osoba odpowiedzialna winna dokona¢ identyfikacji
zagrozen zwigzanych z osiggnigciem celu, zagrozen zwigzanych z realizacja
konkretnych projektow, programdéw, inwestycji i1 innych zadan. Za
identyfikacj¢ ryzyka odpowiedzialny jest pracownik podejmujacy decyzje
oraz realizator zadania.

c¢) analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych — zidentyfikowane
obszary ryzyka winny by¢ poddawane systematycznej analizie, dajac obraz
mozliwych skutkow pojawiajacych sie zagrozen. Wladze musza



kazdorazowo okresli¢ dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowaé

dziatanie zmierzajace do jego zmniejszenia. Analiza obszarow ryzyka

powinna uwzgledni¢ m.in.:

- czynniki zewnetrzne, takie jak: zmiany przepiséw prawnych, zmiany
polityczne, zmiany demograficzne, spoteczne, zakldécenia w dziataniu
infrastruktury i inne,

- czynniki finansowe, jak zmiana wysoko$ci dochodéw, zmiana wielko$ci planu
wydatkow,

- czynniki kadrowe,

- czynniki organizacyjne, wynikajace z kadencyjnosci wiladz Urzedu
(poszczegolnych jednostek organizacyjnych),

- posiadane doswiadczenie, w szczegdlnosci zwigzane z wystepujagcymi w
przesztosci nieprawidtowosciami badz niepowodzeniami.

§ 9. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw lub udzielenie
zlecen angazujacych $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej
poprzez:

a) analizg potrzeb i rezultatow wczesniejszych dziatan,

b) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

c) badanie projektéw dokumentow i umow skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan,

d) sprawdzenie zgodnos$ci z planem finansowym z rownoczesnym potwierdzeniem

posiadania §rodkow na ich pokrycie.

§ 10. Wyzej wymienione procedury majg zastosowanie rowniez przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

§ 11. Opracowanie niniejsze wspottworzy szczegodtowe procedury kontroli finansowej facznie
z obowigzujagcymi w Urzedzie regulaminami, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwatami i
innymi uregulowaniami majacymi na celu zapewnienie prawidlowego gospodarowania
srodkami publicznymi.

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Woéjta Gminy Wielgie Nr 34/10
z dnia 14.05.2010r.



INSTRUKCJA KASOWA

§ 1.1.Pomieszczenie kasy.

- warto$ci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata, zagarni¢gciem lub kradzieza;

- pomieszczenie do przechowywania gotoéwki powinno by¢ wydzielone, okna i drzwi
powinny by¢ okratowane, badz wykonane w technologii antywtamaniowej;

- w pomieszczeniu kasy winny by¢ zainstalowane urzadzenia alarmowe z glo$nikami na
zewnatrz budynku, w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowacé si¢ okratowane i
zamykane okienko, poprzez ktére kasjer dokonuje wyplaty; okratowanie powinno by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy,

- kasa prowadzona jest dla Urzgdu Gminy i GOPS w jednym pomieszczeniu kasowym.

2. Kasjer

- kasjerem moze by¢ osoba: nie karana za postepowanie gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu;

- przyjecie ew. przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci skarbnika
lub osoby wyznaczonej, kasjer opuszczajacy tymczasowo swoje pomieszczenie zobowigzany
jest do zamkniecia kasetki, kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze i inne wartosci;

- kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pieni¢znymi i zatwierdzania dowodoéw kasowych oraz wzory podpisow.

3. Kasjer w przypadku stwierdzenia wiamania ewentualnie innych podejrzanych $rodkow,
zabezpiecza je i zawiadamia wojta.

4. Ochrona wartosci pieni¢znych — ochrona kasy

- wartos$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone, tj. w szafie pancernej, przymocowanej trwale do $ciany lub podltoza oraz w kasetce
stalowe;,

- pomieszczenia — pokdj kasowy — kasa powinny by¢ zabezpieczone dodatkowo za pomoca
elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych,

- w kasie mogg by¢ przechowywane:

a) gotowka na niezbedne wydatki — tzw. pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez
wojta,

b) gotdwka podjeta z banku na okres$lone rodzaje wydatkow,

c) gotowka pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy, ktérg nalezy odprowadzi¢ w dniu
wpltywow lub w nastgpnym dniu roboczym; zabrania si¢ dokonywania wyplat z przyjetych
wptlat,

d) wyptacanie gotowki bez wtasciwego dowodu jest niedopuszczalne i1 stanowi niedobor,

e) przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nie nalezacych do jednostki jest
zabronione,

f) w celu prawidlowego funkcjonowania kasy przeprowadza si¢ niezapowiedziane kontrole
kasy.

5. Czas pracy kasy - Ustala si¢ czas pracy kasy w dniach roboczych od poniedziatku do
piatku w godz. 7.40 — 12.30.

6. Transport srodkow pienigznych.



Pobor gotowki i odprowadzenie wptat do KDBS o/Wielgie nalezy dokonywa¢ zgodnie z
wymogami zarzadzenia Prezesa NBP. Kasjer winien udawac si¢ do banku w towarzystwie
drugiej osoby lub kilku oséb wyznaczonych przez Wojta lub skarbnika. O kazdym wigkszym
transporcie gotowki nalezy wraca¢ do jednostki najkrotsza droga, najbezpieczniejsza, nie
wolno wstepowac do sklepow itp. jak tez dopuszczac do siebie 0s6b postronnych.

7. Dowody kasowe.

Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki ( kasa wyda),

- przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwodch egzemplarzach; jeden egzemplarz
przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci a drugi egzemplarz —
pokwitowanie wplaty gotowka — przekazany zostaje wptacajagcemu,

- w dowodach kasowych juz wydrukowanych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot
wyplat lub wptat gotoéwki wyrazonych cyframi lub stownie; btedy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki; w przypadku, gdy
btedy zostaty popelione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyplat gotowki,

- wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera; na dowodzie wplat gotéwki nalezy poda¢ takze wpisang stownie kwote wplacanej
gotowki oraz date wpflaty jej i tytul,

- wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajgcych
wyplate, tzn. na podstawie:

a) dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty

b) rachunkow (faktur)

c) lista wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych ptac

d) wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug)

e) dowoddéw wyplaty — kasa wyplaci (dotyczy np. niepodjetych ptac)

wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego
zaliczka ma by¢ rozliczona

- zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplaty gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;
pracownicy zobowigzani do wykonywania tej czynnoS$ci zamieszczaja na odwrotach
kasowych swoj podpis i date; sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik 1 gtowny
ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod klauzulg o tresci
,,zatwierdzona do wypftaty”,

- zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ dopisane tylko przez jedng osoba zlecajaca
wyptate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych, uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty
wynagrodzen niepodjetych w terminie,

- gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem



lub dlugopisem, podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis,
obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wpisania przez
wystawce tych dowodow na zbiorczych wystawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna
suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat), jezeli dowodowy rozchod kasowy wystawiony
jest na wiecej niz jedng osobe to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera,
moze podpisa¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

§ 2 Dowodami ksiegowymi s3:
Sposob oraz zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych oraz archiwizacja

1. Od dnia 02.07.2007r. zostat uruchomiony program komputerowy kasowy (Kasa/WIN F
310/07). Archiwizowanie dowodow zawartych w programie komputerowym wykonywane
jest kazdego dnia automatycznie 1 raz w tygodniu zapisywana jest kopia dzienna na no$niku
CD oraz na serwerze kopii zapasowych. Czynno$¢ ta wykonuje administrator systemu
komputerowego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypehiany jest zgodnie z obowigzujagcag w tym zakresie instrukcjg bankowas.
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione, posiadajace
ztozony wzor podpisOw w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki jw. Jego wypehianiu, blankiet danego
czeku nalezy anulowa¢ w sposéb omowiony w instrukcji o drukach $cistego zarachowania.

3. Dowdd wptaty (kasa przyjmie) drukowany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach, z
ktorych jeden jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wptlaty, drugi dofaczony jest do
raportu kasowego. KP nie jest drukiem $cistego zarachowania, poniewaz numery nadawane sg
przez system komputerowy. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze
anulowac 1 wystornowac¢ w programie nastepnie wpiac do teczki ,,Anulowane”,

- kwitariusze K-103 stosuje si¢ do poboru podatkoéw przez sottysow.

4. Kasa wyptaci — wystawiany jest przez kasjera. Dowod podpisuje kasjer i dotacza go do
raportu kasowego. KW sporzadzane sg komputerowo i numerowane przez system, nie
stanowig one drukow $cistego zarachowania.

5. Raport kasowy RK jest wypetniany komputerowo przez kasjera. Dokonywane operacje
kasowe sg na biezaco nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypeliany za okresy
kilkudniowe, z tym jednak ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.
Zamkniety raport wpisujac ilos¢ dowodoéw KP 1 KW przekazuje si¢ do dzialu ksiegowosci.



Dowodami ksiegowymi mogg by¢:

1) Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotowkowe 1 jest
podstawg zapisow w urzadzeniach ksiegowych. Raport jest sporzadzany w 2 egzemplarzach i
oryginal wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany do ksiggowosci.

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego- sa ewidencjonowane, wystawia si¢ je w 1 egzemplarzu,
posiadajg numer kolejny, sa podpisane przez Wojta, z-ce Wojta lub Sekretarza.

3) Polecenie przelewu- sporzadza inspektor ds. finansowych na podstawie faktur lub innych
dokumentow zaakceptowanych do wyplaty.

Akceptuje si¢ np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sgdowe, wezwania do zaplaty odsetek
inne na ktore faktury sg wystawiane w terminie pozniejszym lub brak jest faktur.

4) Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokos$ci
salda rachunku bankowego.

5) Nota ksiggowa wewnetrzna — jest dokumentem ksiegowym wewngetrznym.

Stuzy jako dowdd ksiggowy do udokumentowania operacji wewnatrz jednostki lub migdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy. Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada osoba
sporzadzajaca dokument.

6) Pisma i decyzje

Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 34/10
z dnia 14.05.2010r.



Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania

1. Druki S$cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w rejestrze.

3. W rejestrze wpisuje si¢ liczb¢ wydanych lub przyjetych egzemplarzy danego formularza,
date ich wydania, przyjecia, zwrotu, a takze ich oznaczenia (numery, symbole).

4. Dla kazdego formularza prowadzi si¢ odrebny rejestr.

5. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.
W jednostce do druku $cistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotowkowe
- arkusze spisu z natury
- kwitariusze K-103
- bloczki optaty targowej

6. Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza katalog formularzy drukéw objetych
rejestrem drukow $cistego zarachowania.

7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw S$cistego zarachowania jest kasjer. Jednostka jest zobowigzana umozliwié
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

8. Nadzor nad ewidencja, gospodarka i zabezpieczeniem drukéw S$cistego zarachowania
sprawuje Skarbnik Gminy.

9. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- ponumerowaniu — w przypadku formularzy powszechnego uzytku objetych kontrola
zuzycia,

- wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukoéw w rejestrze,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numerow nadawanych
przez drukarnig.

10. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii 1 numeréw dokonuje si¢ w sposéb nadania kolejnego numeru i
opieczgtowaniu.

11. Piecze¢ — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA — zabezpieczy¢ przechowujac ja w
kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzbowych do cechowania drukow
Scistego zarachowania odpowiedzialny jest kasjer.



12. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukoéw posiadajacych serie i numery nadawane w
drukarni):

a) numer kart bloku od numeru ... do numeru ...

b) liczbe kart kazdego bloku pos§wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wptaty - przez gléwnego
ksiggowego lub osobg¢ przez niego upowazniona.

13. Oznaczenie drukéw Scistego zarachowania nalezy dokonywaé w sposob uniemozliwiajacy
ich zmiang.

14. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksigga zawiera......... stron, stownie...........cccuveenneen. , kolejno ponumerowanych,
przysznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, tj.
skarbnika.

15. Zabronione jest wydawanie drukéw S$cistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajacych wymienionych wyzej oznaczen.

16. Ewidencje¢ prowadzi si¢ osobno dla kazdego rodzaju druku i kazdego bloku — w rejestrach
znajdujacych si¢ w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiggi wpisuje
si¢: ,,Ksiega zawiera...stron (stownie......stron), kolejno ponumerowanych i zszytych”. Ksigge
podpisuje gtowny ksiegowy.

17. Druki oraz ksiege drukow wraz z dowodami potwierdzajacymi dokonane w niej zapisy
przechowuje si¢ w zamknigciu, tak by uniemozliwi¢ dostgp osob trzecich. Blankiety czekéw
gotowkowych 1 rozrachunkowych przechowuje ,,pod kluczem” kasjer, ktoéry ponosi osobiscie
odpowiedzialnos$¢ za ich zabezpieczenie.

18. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

19. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania muszg by¢ czytelne i dokonane w sposob
trwal rgczni, pismem maszynowym lub komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢
tak, aby mozna bylo go odczytaé, a obok wpisa¢ zapis prawidlowy. Obok poprawki osoba
odpowiedzialna za ewidencj¢ umieszcza swoj podpis i date dokonania poprawki.

20. Druki wypetione blednie, ktorych nie mozna poprawi¢, podlegaja anulowaniu poprzez
wpisanie przez osob¢ upowazniong do dokonania czynno$ci slowa ,,Uniewazniam” i
opatrzenie go datg i podpisem. Anulowane druki Scistego zarachowania przechowuje si¢
przez 5 lat.

21. Wydanie drukéw powinno okresla¢ zadang liczbe drukoéw Scistego zarachowania,
wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawiera¢ rozliczenie z
poprzednio pobranych drukow.

22. Druki $cistego zarachowania, ksiggi, rejestry oraz inng dokumentacje dotyczaca drukow
Scistego zarachowania przechowuje si¢ przez 5 lat.



23. Co najmniej raz w roku dokonuje si¢ inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania w
drodze spisu z natury. W arkuszach spisowych podaje si¢ rodzaj, seri¢ i numer
poszczegbdlnych drukow. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja
komisja dokonujgca inwentaryzacji zamieszcza klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Stwierdza si¢
zgodno$¢ stanu drukéw S$cistego zarachowania wg stanu na dzien...”, a takze podpisy
cztonkow 1 date. Klauzula zamieszczana jest na ostatniej stronie ksiggi drukow Scistego
zarachowania. Stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej wprowadzony na dzien kontroli powinien
by¢ podkreslony kolorem czerwonym.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zagini¢cia,
zagubienia lub kradziezy druku $cistego zarachowania.

24. W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy druku $cislego zarachowania nalezy
bezzwltocznie sporzadzi¢ stosowny protokoél, a jezeli jest to konieczne — powiadomié takze
zainteresowane podmioty (kontrahentdéw, banki, policje).

Procedurg t¢ przeprowadza si¢ takze w przypadku catkowitego lub czgSciowego zniszczenia
druku $cistego zarachowania.

25. Protokot zaginigcia powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

- liste zaginionych drukéw, a w przypadku blokow takze podanie liczby egzemplarzy w
kazdym bloku,

- numery i serie zaginionych drukéw,

- date zaginigcia,

- okolicznos$¢ zaginigcia,

- miejsce zaginigcia,

- nazwe 1 adres jednostki ewidencjonujacej druki,

- imig¢, nazwisko i doktadny adres osoby ewidencjonujacej druki.

26. W przypadku zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

27. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach lub
kasecie

nalezycie zabezpieczonych — w pomieszczeniu kasowym.

Na koniec roku budzetowego druki podlegaja inwentaryzacji, co powinno zosta¢ zapisane w
protokole.
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