Zarzadzenie nr 576/2022
Wojta Gminy Winsko
z dnia 24 lutego 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy
w Winsku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2021
r., poz. 351 zezm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U.z 2021 r.poz. 217 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do zastosowania w Urzedzie Gminy Winsko instrukcje regulujace gospodarke
finansowg gminy:
1) Instrukcje okre$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych stanowiacg zatacznik nr 1,
2) Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania stanowiaca

zatgcznik nr 2.

§ 2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i

przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 297/2013 Wojta Gminy Winsko z dnia 28 stycznia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Winsku

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Winsko.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Gmina Winsko

ul. Plac Wolnoéci 2 Tel. 071 380 42 00
56-160 Winsko Fax. 071 389 83 66
woj. dolnoslaskie NIP: 988-01-77-504
REGON: 000542008




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

nr 576/2022 Wéjta Gminy
Winsko z dnia 24 lutego
2022 roku

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag

rachunkowych.

§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,

kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczeg6lnosci na podstawie:
Ustawyzdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z2021r., poz. 217 zezm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 ze

zm.),

. Ustawy z dnia 11wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z

2021 poz.1129),

. Ustawyzdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.z 2021, poz. 685 ze

zm.),

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.
§2

Pracownicy Urzedu Gminy Winsko z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaC sie z treScig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi

przepisami wewnetrznymi.



§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. jednostce - oznacza to Urzad Gminy Winsko
2. Kkierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Winsko,
3. ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy Winsko,

4. srodkach trwatych - rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z
nimi o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce
wilasno$¢ badz wspotwlasnos¢é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia
wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ichwykorzystania;

5. prowadzeniu ewidencji Srodkow trwalych - nalezy przez to rozumieé
prowadzenie ewidencji w ujeciu iloSciowo - wartosciowym dla kazdego sktadnika
z uwzglednieniem zwiekszenia badZ zmniejszenia wartos$ci poczatkowe;j;

6. dlugoterminowych aktywach finansowych - nalezy przez to rozumie¢ akcje i
udziaty w obcych podmiotach, dtugoterminowe papiery wartosciowe;

7. inwestycjach - rozumie sie przez to wszelkie realizowane zadania inwestycyjne
(Srodki trwate w budowie) finansowane badZz wspoétfinansowane z budzetu
panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, wytworzone Ilub
zakupione Srodki trwate;

8. mieniu zlikwidowanych jednostek - rozumie sie przez to mienie zlikwidowanej
jednostki;

9. komdrce organizacyjnej - rozumie sie przez to samodzielne stanowisko, biuro,

referat zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Winsko.

§4

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresSlone sa w ustawie z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2021r., poz. 217 zezm.).

2. Dokumentacja ksiegowa, to zbioér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skrdoconej formie treSci operacji i zdarzen

gospodarczych, polegajacych na ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
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odpowiada¢ ustawowo okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawierac okreSlone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowo6d
ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug zasad wyceny zgodnych z przyjeta polityka rachunkowosci. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w
ksiegach rachunkowych, w Urzedzie Gminy Winsko stosuje sie nastepujace rodzaje
dowodow ksiegowych:

1) Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wptat i wyptat,
b) czeki gotowkowe irozrachunkowe,
c) polecenia przelewu bankowego,

d) wyciagi z rachunkéw bankowych,

e) zrealizowane przez bank polecenia przelewow (wtasne i obce).

Czeki gotéwkowe wystawiajg upowaznieni pracownicy referatu ksiegowosci i
budzetu wg zakresu czynnoSci, w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje
jego odbior. Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty gotoéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrédlowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac, wniosek o zaliczke, rachunek uproszczony,
rachunek, rozliczenie z zaliczki, paragon z numerem NIP nabywcy, delegacja
shuzbowa, faktura, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody
zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez
osobe upowazniong oraz musza uzyskac¢ akceptacje wyplaty w postaci podpiséw

kierownika jednostki i ksiegowego badz ich pelnomocnikéw. W razie pomyltki w
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wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreSlenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go
anulowala. Anulowany czek pozostaje w referacie FNB.

Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci wg zakresu czynnosci, w
obowiazujacych egzemplarzach, ktére, po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w
banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
jeden odcinek potwierdzony przez bank. Dopuszcza sie podpisywanie przelewéw
wystawionych przez kontrahentéw - dotgczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zaptaty (np. zaptata za energie elektryczng itp.);
Polecenie przelewu ( wersja elektroniczna) wystawia sie w sposéb okreslony w umowie

Swiadczenia ustugi zawartej z bankiem obstugujacym budzet gminy.

Otrzymane z banku wyciggi z rachunkéw bankowych podlegaja sprawdzeniu przez
pracownikéw ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy wyjasnic¢

réznice z bankiem.

2 ) Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a) lista ptac pracownikéw -oryginat,
b) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych -oryginat,
¢) lista wynagrodzen za czas choroby -oryginat,
d) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych -oryginat,
e) rachunek za wykonang prace zlecong -oryginat,
Podstawowymi dokumentami do sporzadzania listy ptac sa:

a) umowa o prace;

b) umowa zlecenia;

¢) zmiana umowy o prace;

d) rachunki za wykonane prace zlecone;
e) wnioski premiowe.

Liste ptac sporzadza pracownik Referatu Finansow i Budzetu na podstawie
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odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i

sprawdzonych dowodow Zrédtowych. Listy ptac zawieraja nastepujace dane:

a) laczng sume wyptaty,

b) nazwisko i imie pracownika,

c) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczegoblne sktadniki funduszu ptac,

d) sume wynagrodzenia netto,

€) sume potracen na poszczegdlne tytuty,

f) kwote dodatkow przejSciowych istatych,

g) numer listy

h) data wyptaty

Listy ptac podpisuje Wéjt Gminy oraz Skarbnik Gminy Winsko lub osoby przez nich
upowaznione. Listy ptac po podpisaniu przez wymienione osoby s3 przekazywane na
stanowisko, na ktérym sporzadzane s przelewy na rachunki pracownikéw w
bankach wedtug os$wiadczen poszczegélnych pracownikow w celu wyptaty
wynagrodzen pracownikom. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty

wynagrodzen.

Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie
organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na
prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w
trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginal - dla
wykonawcy; pierwsza kopia - dla pracownika zlecajgcego prace; druga kopia - dla

Referatu Finansow i Budzetu.
3) Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
a. przyjecie Srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
b. protokét przekazania/otrzymania $rodka trwatego - oryginat (symbol PT),
c. likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT),
d. zwiekszenie wartosci $rodka trwatego - oryginat

4)Dowody ksiegowe dotyczace zakupu towarow i ustug:



a. faktura VAT - oryginatl,
b. faktura korygujaca - oryginat,
c. faktura - oryginat,

d. rachunek - oryginat,

14

nota korygujgca - oryginat,

Podstawg dokonania zakupu materiatéwlub ustugjest zaméwienie, ktére sporzadza

sie zgodnie z obowigzujgcymiprzepisami.
5)Dowody ksiegowe pozostale:
a. wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
b. polecenie wyjazdu stuzbowego,
c. polecenie ksiegowania (dowdd PK).

W Urzedzie Gminy Winsko wystepujg zaliczki:

a) stale - zatwierdzane przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych
na state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state
wyptacane s3 na dokonywanie biezacych zakupéw materiatowych oraz znakéw
optaty skarbowe;j.

b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w ramach
stosunku pracy, na umowe zlecenie. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone
na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug.

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego” po zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego. Uzyskujg podpisy
osoby delegujacej - kierownika jednostki lub z-cy Wojta/sekretarza, okreslajacych
réwniez Srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wtasnym lub
stuzbowym moze wydaé¢ wytacznie kierownik jednostki lub z-ca wéjta/sekretarz na
podstawie wniosku pracownika, zaakceptowanego przez bezposredniego przetozonego.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktéorym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje przelew na

konto lub czek. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
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zakonczenia podrozy stuzbowej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik

jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelnomocnikéw
wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najp6Zniej w terminie 30
dni od daty pobrania z zastrzezeniem, ze nie p6zniej niz do 31 grudnia danego roku. W
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszytermin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.
W  szczegllnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika
jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyZsza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o
zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o
potracenia skiadek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet
wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.
Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.
6. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiegowania i wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania. Dekretacja
obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow, polegajaca na:

a) wylgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowania tych
dokumentdéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

b) podziale dowod6w ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rodzajami i dziennikami (np. wyciggdw bankowych i innych dotyczacych
poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, rozrachunki,
projekty itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
miesiac);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sa one
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podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

merytorycznym, a takze zatwierdzone do wyptaty, czy sa akceptowane przez

skarbnika i kierownika jednostki lub upowaznione przez nich osoby. W

przypadku stwierdzenia, Ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je

zwroci¢ do wiasciwej komoérki w celu uzupeinienia.
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢zaksiegowany,

c) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dow6d ma
by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach
wtasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

d) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§5
Zasady opracowania dokumentéw przez komorki organizacyjne.

1. Wydatki na realizacje zadan s3 dokonywane zgodnie z planem rzeczowo -
finansowym w ramach srodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okreSlonych w umowach,
porozumieniach, ktére powinny by¢ zaakceptowane przez obstuge prawna.

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana
i spetniajagca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do rejestru
korespondencji prowadzonej przez Referat Organizacyjny - sekretariat, opatrzone
pieczecia z datg wptywu i nadanym numerem do Urzedu Gminy Winsko oraz podpisu
osoby rejestrujace;j.

5. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczeg6towej kontroli merytorycznej w
komorce organizacyjnej i zawiera¢potwierdzenia:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
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potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych na fakturze (rachunku) za zgodnos$¢
ze stanem faktycznym, zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletno$ci zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czeSciowego lub
koncowego odbioru wykonania robdt lub protokotu zdawczo - odbiorczego,
kosztorysow  powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych
wynikajgcych z zapis6w umownych;

3) sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary
umownej;

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowej;

5) wskazania zastosowanego trybu zamowien publicznych.

6. Procedura dotyczaca zaméwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
przez Referat Inwestycji i Rozwoju (IZR). Za zastosowanie nieprawidtowego trybu
zamOwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
odpowiada kierownik wydziatu IZR. Stwierdzenie trybu przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia dokonywane jest przez kierownika lub inspektora Referatu IZR,
w tym celu dysponenci $rodkow budzetowych corocznie w terminie 30 dni od
uchwalenia budzetu opracowuja plan zamdéwien publicznych i przekazujg do Referatu
IZR, ktory pisemnie wskazuje tryb udzielania zamowienia publicznego oraz jego
podstawe prawng zgodnie z przepisami ustawy - Prawo ZamoéwienPublicznych.

W zakresie zlecania zamodwienia na zakupy materiatéw, towardéw, ustug,
$Srodkow trwatych i robét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin
zamoéwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w

kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Zamoéwienie zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub osoby
upowaznione.

Zakupy gotowych Srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktdrej zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy Srodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktéra

podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnujeksiegowy.
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Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych sa
pracownicy wg zakreséw czynno$ci, ilekro¢ realizujg zamowienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, winni odpowiednio
udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargdw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy prawo
zamoOwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem
inwestora zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedktada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden
egzemplarz dostarczony jest do Referatu FNB wraz z zatgcznikami najpdzniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jeden egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
prowadzgcym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatéw z przeprowadzonego
przetargu, jeden egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komérka organizacyjna przedktada
do ksiegowosci do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej. Delegacje przedtozone po
terminie beda przyjmowane wytgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoZnienia
zaakceptowanym przez kierownika jednostki.

8. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do 7 dni po wykonaniu
zaptaty. Nierozliczcone w terminie beda potracone w catoSci z najblizszego

wynagrodzenia za prace.

9. Zaliczki stale winny by¢ bezwzglednie rozliczone do 31 grudnia z uwzglednieniem
rozliczen okresowych (miesiecznych), tj. zrealizowane wydatki w ramach zaliczki w
danym miesigcu nie pdZniej niz na ostatni dzien danego miesigca.

10. Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
za dany miesigc przedkitadane jest w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca.
Rozliczenie ztozone po tym terminie skutkowa¢ bedzie wyptata naleznosci z
miesiecznym opo6Znieniem. Wyptata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $Srodkéw
budzetowych nastepnego miesigca.

11. Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego (nie p6Zniej w miesigcu, w ktérym
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dokonano ostatecznej ptatnosci) komorka organizacyjna realizujgca zadnie przedktada
do Referatu Finanséw i Budzetu - FNB dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady
inwestycyjne, celem weryfikacji. Prawidlowo rozliczone zadanie jest podstawa do
sporzadzenia przez referat realizujgcy zadanie dokumentéw, o ktérych mowa w § 8 pkt 6
celem ujecia w ewidencji.
12. Wszystkie faktury (rachunki, umowy, noty, ugody) lub inne dokumenty spetniajace
wymogi dokumentu ksiegowego komdrki merytorycznie odpowiedzialne, zobowigzane
sg przekazac podokonaniu:

1) kontroli merytorycznej przeprowadzonej wg zatacznika nr 1d (wykaz oséb

upowaznionych wg zatgcznika nr 1b),

2) wskazaniu zastosowanego trybu zaméwien publicznych wg zatgcznika nr 1le

(wykaz oséb upowaznionych wg zatgcznika nr1b),
do Referatu Finanséw i Budzetu - FNB, nie pdézniej niz 7 dni po wprowadzeniu do
rejestru korespondencji, prowadzonego przez Referat Organizacyjny - sekretariat, z
jednoczesnym zachowaniem terminu ptatnosci. Przedtozone dokumenty po
wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie odsetek
karnych za zwtoke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj.
popetnienie czynu polegajgcego na dopuszczeniu sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan
jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie Srodkéow
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.
13. Na przetomie miesiecy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi
dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci do 5 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym je wystawiono w celu ujecia w ksiegach rachunkowych miesigca
poprzedniego (memoriatowe ksiegowanie kosztow danego miesigca w jednostce).
14. Na przetomie roku, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane
do wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajagce wymogi dowodu
ksiegowego, ktére wptynety do 25 stycznia do referatu organizacyjnego - sekretariat, a
wystawiono je i dotycza roku ubiegtego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci najpdzniej do
31 stycznia, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych miesigca grudnia (memoriatowe

ksiegowanie kosztéw danego miesigca w jednostce).
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15. Faktury przychodowe (tj. sprzedawca jest Gmina Winsko) wystawiane sg zgodnie z
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021, poz. 685 ze
zm.).
16. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2021 poz. 423 ze zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do 7 dni
od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawie uméw
zlecenia, umow o dzieto (za dzien powstania obowigzku uwaza sie dzien rozpoczecia
realizacji ustugi). W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowac najpdzniej w 5 dniu
od daty o ktérej mowa powyzej do osoby zajmujacej stanowisko ds. kadr w referacie
ORG w celu rejestracji umowy (nadania numeru) oraz sporzadzenia dokumentéw
niezbednych do zgltoszenia do Zus-u. Nastepnie umowa wraz z odpowiednig
dokumentacjg przekazywana jest do ref. FNB - stanowisko ds. ptac. Niedopetnienie
wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie. Umowa
zlecenie lub o dzieto powinna by¢ podpisana przez zleceniobiorce oraz zleceniodawce t;j.
Woéjta lub Z-ce Wojta/sekretarza oraz Skarbnika lub Z-ce Gléwnego
Ksiegowego/Gtéwnego specjaliste do spraw ksiegowosci budzetowe;.
17. Po otrzymaniu przez Referat FNB dokumentéw speiniajgcych wymogi okreslone w
pkt 12 nastepuje ich sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym (wykaz os6b
uprawnionych zawarty jest w zalgczniku nr 1la). Na sprawdzonych bez zastrzezen
dokumentach ztozone sg podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw
do realizacji (wykaz oséb upowaznionych zawarty jest w zatgczniku nr 1d).
18. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, a takze po dokonaniu oznaczenia o trybie zastosowanego
zamoOwienia publicznego i ztozeniu podpisdéw zatwierdzajacych do wyptaty, nastepuje ich
dekretacja polegajaca na:

a) naniesieniu odpowiednich kont,

b) okreslenie miesigca ujecia wksiegach,

¢) wskazaniunrdziennikacze$ciowego,

d) ztozeniupodpisuosobydekretujace;.
19. Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane s3 w ewidencji analitycznej i
syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej (planufinansowego).
20. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane s3 w urzadzeniach ksiegowych.

Ksiegowanie odbywa sie w systemach komputerowych - programach Radix i Sigid.
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§6
Wynagrodzenia pracownikow.

1. Liste ptac sporzadza osoba zajmujacej stanowisko ds. ptac w Referacie Finanséw i
Budzetu - FNB za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe:
1) przekazane z Referatu Organizacyjnego:
a) w terminie do 10 kazdego miesigca w tym m.in.:

- ryczatt samochodowy,

b) wterminie do20kazdegomiesigcaw tymm.in.:
- wnioskupremiowego (pracownikéw obstugi),
¢) w terminie do 23 kazdego miesigca w tym m.in.:
- umowy o prace,
- zwolnienie lekarskie,
d) w terminie do 5 kazdego miesigca dokumenty zwigzane z wyptatg diet dla
radnych.
2. Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentéw lub
oSwiadczenia pracownika.
3. Wyptaty wynagrodzen nastepuja za dany miesigc nie p6zniej niz do 25 dnia danego
miesigca. Ewentualne korekty, wyréwnania nastepuja niezwtocznie.
4.  Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac
sg przekazywane do ksiegowosci na dzien roboczy przed uptywem terminu ptatnosci.

Ksiegowo$¢ przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow.

§7
Podroéze stuzbowe krajowe/zagraniczne.

1.  Druk delegacji stuzbowej obejmujacej wyjazd pracownikéw zatwierdza Waijt, Z- ca
Wjta/sekretarz. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu Gminy.

2. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje zatwierdza Skarbnik
lub Z-ca Gtéwnego Ksiegowego/ Gtowny specjalista do spraw ksiegowosci budzetowej i
Wjtlub Z-ca Wéjta/sekretarz.

3.  Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje W4jt lub Z- ca
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Wjta/sekretarz (kontrola merytoryczna).

4,  Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja osoby
wykazane w ztgczniku nrla.

5.  Zaliczka na wyjazd zagraniczny wyptacana jest w walucie polskiej, rozliczenie
réwniez nastepuje w walucie polskie;j.

6. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiegowoSci w terminie do 14

dni od dnia powrotu.

7. W przypadku rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju
refundowanej przez strone zapraszajaca nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzes$nia 2005 r. w sprawie wysoko$ci oraz
warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j

poza granicami kraju (Dz. U. Nr 186, poz. 1555).

§8

Srodki trwate.

1.  Pod pojeciem srodkéw trwatych nalezy rozumie¢, stosownie do zapiséw art. 3 ust.
1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ lub
wspotwiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka
wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,
kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym nizrok.

2. Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywoéw trwalych przyjetych do
uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze okres$la art. 3 ust. 1 pkt 151 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej sSrodkdw trwatych reguluja przepisy zawarte
w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST) - Dz. U. z 2016r., poz. 1864.

5. Ewidencja analityczna i syntetyczna $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkow

trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki
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organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji sSrodkéw trwatych

prowadzona jest przez Referat Finanséw i Budzetu - FNB.

6. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi co najmniej
jeden z ponizszych dokumentow:
1) dokument OT "Przyjecie Srodkatrwatego",
2) dokument PT "Protokot przekazania/otrzymania”,
3) aktnotarialny;
4) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez
rzeczoznawce majatkowego okreslajgce warto$¢ srodka trwatego;
5) protokét przejecia Srodka trwatego;
6) inne dokumenty potwierdzajagce nabycie prawa wtasnosci lub
wspotwiasnosci.
7. Kazdy Srodek trwaty musi by¢ opisany szczegétowo w odrebnej kartotece, tzw.
indywidualnej karcie $rodka trwatego.
8. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentéw:
1) dokument PT "Protokét przekazania/otrzymania Srodka trwatego”,
2) dokument LT "Likwidacja $rodka trwalego”, w tym m.in. na podstawie aktu
notarialnego, protokotu przekazania Srodka trwatego, protokotu likwidacji
$rodka trwatego,

3) inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wiasnosci lub wspétwiasnosci,
4) protokot likwidacji sktadnikow majatku sporzadzony przez Komisje likwidacyjna

9. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartoS$ci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.

10. Referat Finanséw i Budzetu - FNB prowadzacy ewidencje analityczng $rodkéw
trwatych nalezacych do grupy 0-9 KST przypisuje poszczegélnym s$rodkom trwalym
numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego.

11. Pod pojeciem "ulepszenie" nalezyrozumiec:

1) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny);
2) rozbudowe (powiekszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

3) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub cze$ciowo sktadnikéw
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majatku);

4) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikéw majatku do wykorzystania w
innym celu niz pierwotnie);

5) modernizacje (unowocze$nienie $rodka trwatego).
12.  Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwtocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetyczne;.
13. Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analitycznej w
Referacie Finansow i Budzetu - FNB.
14. Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu (niskocennych do kwoty
1 000,00 z}, oprécz mebli, sprzetu audiowizualnego, kamer, aparatéw fotograficznych,
lodéwek, kuchenek mikrofalowych, robotéw wieloczynnosciowych, pit, kosiarek, kos
spalonowych i sprzetu komputerowego) prowadzi pracownik referatu organizacyjnego
(sekretariat), zgodnie z zobowigzujacym zakresem czynnosci.
15. Wartosci niematerialne i prawne, to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1
rok.
16. Ewidencje analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi Referat
Finanséw i Budzetu - FNB.
17. Mienie zlikwidowanych jednostek, to mienie przejete przez organ zatozycielski lub

nadzorujacy, po zlikwidowanej podlegtej jednostce organizacyjne;j.

§9

Gospodarka magazynowa.
1. Urzad Gminy Winsko nie prowadzi gospodarki magazynowe;j.
2. Materiaty (biurowe, paliwo, S$rodki czystosci) zakupywane sa w iloSciach
niezbednych do biezgcego funkcjonowania i przekazywane sa do zuzycia. Zakupy
poprzedza zlozone przez pracownikéw zamodwienie/zapotrzebowanie, zweryfikowane
przez kierownika i zatwierdzone przez Waéjta oraz jesli wymaga tego "Procedura zakupu
towaru/ustugi" zatwierdzone rowniez przez Skarbnika i Wojta.
3. Dokumentowanie i rozliczanie zakup6w opatu:

a) Zakupy opatu podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej

b) Kartoteki ilosSciowo-wartoSciowe opatlu na cele grzewcze prowadzone sg przez
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pracownika Referatu Finanséw i Budzetu, wg ogrzewanych obiektéw z rozbiciem
na rodzaje opatu.
c) Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie

protokotu sporzgdzonego przez powotana komisje inwentaryzacyjna.

§ 10
Kontrola dokumentow ksiegowych.
W Urzedzie Gminy Winisko stosuje sie nastepujgce formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np.
projektéw umow, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajagca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych
czynnosci i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lubkradzieza;

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczego6lnych

zasztosci oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnos$cijuz dokonane.

§11

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez hasta, ktore
znane sg tylko osobie upowaznionej i informatykowi.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie zwymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe po wptynieciu do Referatu Finansow i Budzetu, i zaksiegowaniu,
nie moga by¢ wydawane z komdrki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W
przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komérki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadéw, itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, zapokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, Kktére stanowity podstawe ksiegowan w
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poszczegdlnych miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku
chronologicznym, oznaczonych numerem dziennika cze$ciowego.

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu 3 lat nastepnych, dowody ksiegowe
winny znajdowaé sie w Referacie Finansé6w i Budzetu, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum Urzedu Gminy.

8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do
archiwum i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika zajmujacym sie archiwizacja dokumentéw Urzedu Gminy lub innego

pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§12
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.
1. Mienie, bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byc¢
zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakoniczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.
4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika

jednostki lub jego petnomocnika.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy,

przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 13
1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki
majatku gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy,
pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli
zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy

stwierdzi¢, zajaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.
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3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowatly sie umowy okres$lajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.
4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest
dopilnowanie, aby we wtasciwym czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska
pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczeg6towe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreSlone zostaty w
Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji oraz

likwidacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 14
Z dokumentacjg podlegajaca archiwizacji postepuje sie zgodnie z obowigzujgcymiw tym

zakresie przepisami.

§15
Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 576/2022
Woéjta Gminy Winsko

z dnia 24 lutego 2022r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow

Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Winsku

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, a w
szczeg6lnosci na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze

zm.),

2) Ustawyzdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2021r. poz. 305 ze

zm.),

Rozdzial 11

Objasnienia

§ 2.

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzqd Gminy w Winsku,
- kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Wirisko,

- ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy Winsko,

§ 3.

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego

uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac
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ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow
Scistego zarachowania”, stanowigcej Zatagcznik Nr 2a do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczeg6lnych drukéw
Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do
ktérych wskazana jest wzmozonakontrola.

W Urzedzie Gminy w Winsku do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- czekirozrachunkowe,

- kwitariusze przychodowe,

- komputerowy wydruk kwitariusza przychodowego tgcznego zobowigzania
pienieznego,

- arkusze spisu z natury,

— karty drogowe,

— inne przyjete do ewidencji na podstawie protokotu.

§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polegana:
- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu lub rozchodu i oraz stanu drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukdw Scistego zarachowania jest pracownik, ktoremu powierzono te

obowiagzki w zakresie czynnosci.
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4. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwic pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub

Zniszczeniem.

Rozdziatl 111

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§5.

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktoére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerow, dokonuje sie w nizej podany sposéb:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka

wedlug podanego nizej wzoru:

»,Druk scistego
zarachowania Urzqd

Gminy w Winsku”

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

c) obok numeru druku S$cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje

drukéw pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,, Druk Scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw
Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac¢ (dotyczy to rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

- numer kolejny bloku,

- numerkartblokuodnr.............. donr...... ,

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wptaty -
przez ksiegowego gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Poszczego6lne bloki dowoddéw wptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i
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zaprzychodowac¢ w ksiedze drukoéw Scistegozarachowania.

4. Poszczeg6lne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ numery kartbloku.

5. Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki $cistego zarachowania od momentu
nadaniimkolejnego numeru przed wydaniem osobie upowaznionej do ich odbioru.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie

ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6.

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktore;j
wzo6r stanowi Zatgcznik Nr 2a do niniejszej Instrukcji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac¢: ksiega zawiera ........... stron, stownie, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika lub jego

zastepcy.

§7.

1. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekreslic tak aby mozna go bylto odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ podpis i date
dokonania tej czynnosci.

2. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki
lubjegozastepce. Wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2b do niniejszej Instrukgji.

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

4. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania
oraz wskazywac imiennie osobe upowazniong do odbioru drukéw.

5. Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi rejestr
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upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania. Wzér rejestru stanowi

Zatacznik Nr 2¢ do niniejszejInstrukcji.

§ 8.

1. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i
ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego
zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéwanulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
Juniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywacé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§0O.

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéow
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery

drukéw oraz wymienic ichliczbe.

Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujgca kontroli
zamieszcza w ksiedze drukéw Scistego zarachowania klauzule o nastepujacej tresci:
»Stwierdza sie zgodnos$¢ stanu drukéw $cistego zarachowania wedtug stanu na dzien...,
oraz swoj podpis i date. Na dzien kontroli stan drukéw Scistego zarachowania winien by¢
podkreslony czerwonym kolorem.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu acznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢
przekazania (przyjecia) drukoéw S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w

protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 10.

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
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nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdéw.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzic¢ protokot zaginiecia,

- w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawierac nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

- date zaginiecia drukéw,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginiecia drukdéw,

- nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokoét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



