ZARZADZENIE NR XIX /2010
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow oraz Instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w

Witnicy

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sig Instrukcje obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy, stanowiaca zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wprowadza sie Instrukcje kasowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy, stanowigca zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie i stosowanie instrukcji polecam wszystkim pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym gminy
(niewyodrebnionych finansowo).
§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 101/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Witnica z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—

-

mgr Andrzej Zablocki



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr XIX/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 31 grudnia 2010 .

INSTRUKCUJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA | GMINY WITNICA

Rozdzial . PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.
§ 2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 1562 poz.1223 ze zm.),

oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.1240 ze zm.).

Rozdziat Il. DOWODY KSIEGOWE

§ 3. 1. Pojeciem dokumentu okreéla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych czynnosciach, przedsigwzieciach albo stwierdzajacy
pewien stan rzeczy.

2 W odroznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czynnos¢ odpowiednio opracowanych
dokumentaéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

3. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
b. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,
c. opis operaciji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj. umieszczenie na

dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest
mierzona w jednostkach naturainych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokoéci podatkéw od towarow i ustug),

d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,
€. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki majatkowe (chyba, ze
przepisy dotyczace danego dowodu nie wymagaja tych podpisow),
f. podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
g. podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacii.
4. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu

obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5, Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia,
wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych
metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedptat. regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikow majgtkcwych i roznych rozliczen wartosciowych.

§ 4. 1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:

a. dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu iflub w
czasie),

b. trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu z uptywem
czasu),

G rzetelnos$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlac stan faktyczny, realnie istniejacy),

d. kompletnosé danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg byé kompletne, zawierajace co najmniej te, o

ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
e. jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiegowym



mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f. chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

g systematyczno$é numerowania kolejnych dowoddw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiadat numeracije kolejng od poczatku roku obrotowego),

h. identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow kosztowych,

przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,
i poprawnos¢ formalna (t. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i ninigjszg

instrukcja),
. poprawnos$é merytoryczna (1. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
k. poprawno$é rachunkowa (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),

| podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawierat dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje sig podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.
§ 5. 1. Dowod ksiggowy winien spelniac nastepujace funkcje:

a. funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody
ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b. funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym
migjscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloéciowym jest to dowod w sensie prawa materialnego,

& funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,
funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédiowa) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

Rozdziat IIl. DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN Z KONTRAHENTAMI

§ 6. 1. Dowodami bankowymi s3;
a. hankowe dowody wplat i wyptat,
dowdd wptaty i wyplaty sluzy do dokonywania wplat na rachunek wiasny do banku; dowod wptaty wypeinia kasjer; jeden
egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym

b. wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym - polecenie
przelewu stanowiace udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku
bankowego,

c, czek rozrachunkowy

podstawag wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towaréw lub ustug zloZzonego przez jednostke, ktorego wartos¢
nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotdwkowym;
czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej przez Burmistrza; czek potwierdza
bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

d. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych:

otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza
pracownik Wydzialu Finansowego z zataczonymi do nich dokumentami; w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego,

e czek gotowkowy:

czek gotowkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego (kasjer) w jednym egzemplarzu; podpisujg
osoby upowaznione (zgodnie z kartg podpisow) odpowiednimi pefnomocnictwami zlozonymi w banku; po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotowki; podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodiowy uzasadniajacy
wydanie czeku (np.: uzupetnienie pogotowia kasowego, listy wyptat, rachunek uproszczony, rozliczenie zaliczki, delegacja
sluzbowa, faktura VAT i inne dokumenty stwierdzajace wydatki); wszystkie dowody Zrodiowe stanowigce podstawe
wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacje wyplaty w
postaci podpisow Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznionej; w razie pomytki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk itp.) czek anuluje sie przez przekre$lenie i umieszczenie adnotacji ANULOWANO® wraz z data i podpisem
osoby, ktéra go anulowata; anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow;



f. lokata terminowa:

zaklada sie telefonicznie po negociacji oprocentowania — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
zZiozonymi w banku, z ktorym zawarto lokate terminowa; potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument
potwierdzenie transakcji depozytowej" przystane przez bank; lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umow skladane sg do
banku na odpowiednich drukach;

g. wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej:

oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk kemputerowy; pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciagu z zawartg umowg; po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowg (wzory i
symbole dowodow okreslajg banki ).

2. Wyciagi bankowe stanowig wydruk z systemu bankowosci elektronicznej, papierowe wysyla bank - zgodnie z
postanowieniami umowy o prowadzeniu rachunku podstawowego jednostki.
3 Otrzymane z banku wyciagi z rachunkdw bankowych sg sprawdzane przez Kierownika Wydziatu Finanséw i Budzetu i sg

dodatkowo podstawa do ksiggowania w organie. W przypadku niezgodno$ci danych zawartych w wyciggach bankowych, Kierownik
Wydzialu Finansow i Budzetu pisemnie z bakiem wyjasnia powstate roznice.
§ 7. 1. W rozliczeniach z kantrahentami wyrdznia sie gotowkowe i bezgotowkowe formy rozliczen.

2. Rozliczenia gotowkowe moga by¢ prowadzone tylko przez przekazanie gotowki, poprzez jej wyplate w kasie Urzedu
Miasta i Gminy Witnica.

3. Rozliczenia bezgotowkowe moga by¢ prowadzone przez wykonanie polecenia przelewu.

4, Nalezy rozlicza¢ sie z danym kontrahentem za posrednictwem banku, jezeli strona transakcji, z ktorej wynika ptatnosg, jest

inny przedsiebiorca oraz jednorazowa warto$t transakgji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rownowartosé 15.000 € przeliczonych na zlote wg $redniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NBP ostatniego dnia miesiaca
poprzedzajacego miesigc, w ktérym dokonano transakcji (zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoéci
gospodarczej).
§ 8. Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne odpowiednio:
a. dyspozycja (zestawienie) przekazania dotacji,
b.  wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
optat sadowych i egzekucyjnych,
dyspozycje wyptat kaucji,
odpisu na rzecz lzby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,
wynagrodzen za inkaso opfaty skarbowej i optaty targowe;j
c. prawomocne nakazy zapfaty lub wyroki,
d. prawomocne decyzje administracyjne,
e. zawiadomienia komomicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.
§ 9. Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie skiadek na rzecz organizacji, ktorych czlonkiem jest Gmina jest informacja
wyZe] wymienionej organizacji o wysokosci rocznych skladek zaparafowana przez odpowiedni wydzial merytoryczny badz
Burmistrza Miasta i Gminy oraz Skarbnika.

Rozdziat IV. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

§ 10. 1. Tres¢ i forma faktur i rachunkéw musi by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci, z ustawg o podatku od towarow i ustug oraz o
podatku akcyzowym.
2. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia sie nastepujace dokumenty:
faktura VAT- oryginat,
faktura korygujaca — oryginat,
rachunek — oryginal,
protokét reklamacyjny — kopia,
dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktow lub towaréw od dostawcy z przyczyn
uzasadnionych),
umowa,
nota ksiegowa.
§ 11. Szczegdlnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania — PK. Polecenie ksiegowania jest wystawiane dla
udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktore nie mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani
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zewnetrznym albo gdy chodzi o zebranie danych z roznych dokumentow dla sporzadzenia zapisu zbiorczego. W Urzedzie Miasta i
Gminy Witnica wystawia sie dowody PK w nastgpujacych sytuacjach:
- dolist plac,
do niektorych wyciggow bankowych,
w celu udokumentowania operacii, ktore ze swej istoty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi (np.
zaksiegowanie roznic kursowych, odchylen),
w przypadku gdy zachodzi potrzeba poprawy bledu ksiegowego za pomoca storna,
w celu udokumentowania ksiegowan rocznych.
§ 12. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal
c. dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sg przez wydzialy merytoryczne na biezaco, na drukach
ogolnie dostepnych
polecenie ksiegowania (PK)- oryginat
dokument wymieniony w punkcie d sporzadza Wydzial Finansowy, Wydziat Podatkéw (w zakresie podatkow i optat)
na biezaco na drukach ogélnie dostepnych
§ 13. Dowody ksiegowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.1375).

Rozdziat V. DOKUMENTY DOTYCZACE INWESTYCJI | SRODKOW TRWALYCH

§ 14. Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majatku sa;:
a. przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT)
c. protokdt zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT)
d. likwidacja $rodka trwatego — oryginal {symbol LT)
§ 15. 1. Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami - umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i
wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych wydzia
merytoryczny.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
strony umowy,
przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
date zawarcia i numer umowy,
kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu
umowy,
sposob rozliczania materiatowo-finansowego,
zasady fakturowania i ptatnosci oraz zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.
zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,
podpisy stron.
3. Do umowy o szczegolnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych dolacza sie przykladowo:
kosztorys inwestorski prac,
wycene materiatow,
kalkulacje kosztow,
protokét keniecznosci.
4. Umowe podpisuja — Kierownik rownorzednej komorki organizacyjnej sporzadzajacy umowe, nastepnie kieruje umowe do
Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa zostala
sporzadzona prawidiowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatkg. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi
proponowane poprawki i umowa wraca do wydziatlu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika
umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie
przekazywana jest do Burmistrza Miasta i Gminy lub upowaznionych osob. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania
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jest umowa stanowigca integralng czes¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa 0 zamowieniach publicznych.
5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat sporzadzajacy
umowe ma obowigzek:
dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
kontrolowac terminy obowiazywania zabezpieczen,
terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, skiada do Wydziatu Finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia
(z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac zwrotu -
przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

6. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia uméw, dolacza sie w
szczegdInosci:

protokot odbioru,

kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
L Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami rozdziatu XI niniejszej instrukcji
do Wydziatu Finansowego.
8. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu $rodkow trwalych i

pozostatych $rodkow trwatych dokumenty w/w powinny zawierac opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z podaniem
numeru danego $rodka trwatego lub pozostatego Srodka trwatego.

Rozdziat VI. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PRZYDZIELANIEM DOTACJI

§ 16. 1. Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek przygotowat dokumenty wynikajace z
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawnych.

2. Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Wydzialu Finansowego.

3. Wydziat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami i obowigzujacymi przepisami.

Rozdziat VII. LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN, DIET | STYPENDIOW

§ 17. 1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy pfac.
2. Umowa o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza Wydziat Organizacyjny (ds. kadr)
w oparciu o wczesnigjsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza. Umowy podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta
sporzgdza sie w dwoch lub trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
pracownika,
pracownika ds. kadr (Wydziat Organizacyjny) prowadzacego akta osobowe pracownikow,
ewentualnie Urzad Pracy.
3: Dokumentami zrodtowymi do wyptaty wynagrodzen sg;
umowa prace, rozwigzanie umowy o prace,
umowa zlecenia lub o dzielo,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
karta zasitkowa,
za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
zastepcza asygnata zasitkowa,
deklaracja zasitkowa ZUS,
lista ptac,
polecenia wyptaty innych skfadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki dla opiekuna praktykantow, premii
pracownikow obstugi, dodatki szkodliwe.
§ 18. 1. Listy plac sporzadza pracownik ds. ptac (Wydziat Finansowy) na podstawie dowodow zrédiowych (umowy, pisma polecen
wyptat, dane wprowadzane do systemu komputerowego przez pracownika ds. kadr. Listy plac sporzadza sig za okres jednego
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miesiaca, w podziale na administracje samorzadowa, rzadowa, samodzielne stanowiska, obsluge, dowozy szkolne, roboty publiczne
(interwencyjne).
2. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imig pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skfadniki funduszu ptac,

sume potracen z podzialem na poszczegoine tytuty.

laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest

na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

3 Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawniefi wyplacania i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych regulujg odrgbne przepisy.
4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych (3/5

wynagrodzenia),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytufow wykonawczych (do wysokosci 1/2 wynagrodzenia),

pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

inne potracenia dobrowoine na ktore wyrazit zgode pracownik i pracodawca.
§19. 1. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez.

osobe sporzadzajaca - pracownik ds. plac (Wydziatu Finansowego),

osobe sprawdzajaca — Kierownik Wydziatu Finansow i Budzetu,

Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.
2 Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 1, pracownik ds. piac (Wydziatu
Finansowego) sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktorzy maja
zalozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikow, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik
(kasjer). Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.
3 Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu i sq to:

do ostatniego dnia miesigca dla wynagrodzen platnych z dolu dla pracownikow samorzadowych,

do dnia 10 nastepnego miesigca dla pracownikow interwencyjnych.
4. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie nie
pozniej niz na dwa dni robocze przed zakonczeniem miesigca.
5. Wyszczegolniamy dodatkowe dokumenty ptacowe:

druki L-4 pracownikéw
1. pracownicy przedkiadaja druki L-4 pracownikowi ds. kadr, najpézniej do 7 dni od daty wystawienia,

2 pracownik ds. kadr potwierdza przyjecie druku L4 (wymagany podpis i data) i przekazujg do pracownika ds. ptac
(Wydziat finansow).

zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1. pracownik przedktada druk zawiadczenia o zarobkach w Wydziale Organizacyjnym (pracownik ds. kadr), gdzie
wypelniane sg informacje zwigzane z zawartg umowa,

2 nastepnie zaéwiadczenie kierowane jest do Wydziatu Finansowego (pracownik ds. ptac), gdzie wypeiniane sg
informacje dotyczace wynagrodzenia.

3. po prawidlowym wypelnieniu za$wiadczenia, dokument przekazuje sie do zatwierdzenia Burmistrzowi lub
Sekretarzowi lub Skarbnikowi lub osobie upowaznionej.

cs$wiadczenie PIT 12

1 Oswiadczenie PIT 12 — do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego przez
podatnika w roku podatkowym — nalezy ztozy¢ do Wydzialu Finansowego (pracownik ds. ptac) do 5 stycznia nastgpnego
roku,

2. pracownicy, ktorzy w ww. terminie nie zlozg PIT-u 12, ofrzymajg PIT 11 — informacja o dochodach i pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy — celem samodzielnego rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.
dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-placowych



1. pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u (renta
inwalidzka, renta rodzinna) zobowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie Wydziat Crganizacyjny (pracownik
ds. kadr) oraz Wydzial Finansowy (pracownik ds. ptac)
§ 20. 1. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu obowigzkow
pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dziefo sporzadza wiasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy pracg w 2
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zlecenicdawca (wydziat merytoryczny — zlecajacy prace).
2. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownikow wydziatdw przygotowujgcych umowe,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub upowaznionych osob.
§ 21. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet. Liste sporzadza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie z Biura Rady Miejskie] w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia
z tytulu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu nieobecnosci radnych,
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady. Wykaz (liste radnych) nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego nie pozniej niz 2 dni po ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji Rady Migjskiej w danym miesiacu.
2 Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje przelewu na konta bankowe radnych.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajacq z zestawienia stanowi potwierdzenie

dokonania wyptaty diet.

§ 22. 1. Wyplaty stypendiow naukowych dla zdolnych uczniow nastepuja na podstawie listy sporzadzonej przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendiow. Lista przekazywana jest do kofca miesiaca, za ktory przystuguje wyptata
stypendiow. Lista podlega sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowo-formalnym. Wyptata stypendiow nastepuje zarowno w formie
gotowkowej jak | bezgotowkowej do 10-go nastepnego miesiaca, za ktory przystuguje stypendium.

Rozdziat VIll. DOWODY DOKUMETUJACE WYPLATE ZALICZEK

§ 23. 1. W jednostce wystepujq zaliczki gotowkowe:

a. stale — zatwierdzane przez Burmistrza Miasta (lub osoby upowaznione) pracownikom zatrudnionym w stalym
stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyptacane sg na dokonywanie
biezgcych zakupow,

b. jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow i ustug itp.

2 Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny (sekretariat) po otrzymaniu zgtoszenia o planowanym
wyiezdzie stuzbowym Kierownika wydziatu, delegujacego pracownika co najmniej jeden dzien przed planowanym terminem wyjazdu.
W uzasadnionych przypadkach polecenie wyjazdu wystawia sie w tym samym dniu, ktérego dotyczy wyjazd.

3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Wydziale Organizacyjnym (sekretariat), zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego™. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej, okreslajacych rowniez srodki komunikacji. W odniesieniu do Radnych sprawy delegowania reguluje oddzielny
regulamin. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktorym
uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych. Pobrang zaliczke nalezy zglosi¢ do Wydziatu
Finansow i Budzetu. Na podstawie tego odcinka wyptacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w
terminie 7 dni (podroze krajowe) i 14 dni (podroze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.

4. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego Skarbnika lub osoby
upowaznione ,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy dokfadnie okresli¢ rodzaj zakupu bgdz cel, ktdremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki
te podlegajg rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Skarbnik moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia
sie z pobranej zaliczki.

b. Rozliczenia zaliczki dokenuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego.
Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody
ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik musi zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
$rodkiem lokomociji.

7 Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne zaliczki, chyba ze Skarbnik
Gminy wyrazi zgode na pobranie zaliczki nie rozliczajac sie jednoczesnie z pobranej wezesniej.

8. Zaliczkobiorca zobowiagzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku lub niniejszej instrukcji, w
przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek Kierownika
wydzialu merytorycznego.



9. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. W wyjatkowych
sytuacjach dopuszcza sie mozliwo$¢ pdzniejszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolgczy¢ stosowne
wyjaénienie (wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku).

10. Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie kasowym.

Rozdzial IX. RAPORTY KASOWE | INNE DOKUMENTY KASOWE

§ 24. 1. Dowodami kasowymi sg;

a. dowdd wptaty (kasa przyjmie - KP),
b dowod wyplaty (kasa wyptaci - KW),
c raport kasowy,
d wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
€. delegacije stuzbowe i rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
f; czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
g bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
h. kwitariusze przychodowe K 103.
2, Wszystkie operacje kasowe dnia powinny by¢ ujete w dokumencie wiérnym RK — ,Raport kasowy”.
3. Wypelniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami Kierownikowi Wydzialu Finansow i
Budzetu.
4. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane wiasciwymi dowodami, w ktorych zlecono kasjerowi przyjecie lub

wyptacenie odpowiedniej sumy pienieznej. Po otrzymaniu dokumentow ze zleceniem dokonania okreslonych obrotow kasowych
kasjer przed ich realizacjg jest obowigzany sprawdzi¢, czy dowody te sg podpisane przez Burmistrza badz osoby przez niego
upowaznione i Skarbnika Gminy, czy sg prawidlowo wypelnione oraz czy dotaczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia
odpowiednich dowodow zradtowych.

5. Wszystkie wplaty do kasy nastepujg na podstawie dowodow wplaty KP - kasa przyjmie. Dowody KP nalezy numerowaé
kolejno.

6. Dokumenty KW wystawia kasjer. Dowody KW nalezy kolejno numerowac.

7 Poprawnosc¢ wystawiania i numerowania KW sprawdza sie przy okazji kontroli kasy.

8. W przypadku wyptaty gotéwki osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisa¢ z dowodu osobistego podstawowe dane.

9. Jezeli gotéwke pobiera osoba niewymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest zobowiazany do Zadania upowaznienia

do odbioru gotowki, ktore jest zalaczane do raportu kasowego.
Rozdzial X. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§25. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli dowoddw ksiegowych:

a.  kontrole merytoryczna,

b.  kontrolg formalna,

c.  kontrole rachunkowa,
§ 26. 1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym i
potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna polega na
zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,

c. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem,

f.  czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo usiugi, umowa o dostawe,

wzglednie czy ztozono zamdwienie,

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

h. czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien,

i.  czy nastapifo naliczenie kary umownej.



2 Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by uwidocznione — stanowi¢ to bedzie podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujgcej lub ukarania osob materialnie odpowiedzialnych. Kontroli
merytorycznej dokonuje Kierownik Wydziatu lub osoby przez nich upowaznione. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na
dowodach ksiegowych podaje zrodio finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf .Na
okolicznoé¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg:
,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod pieczecia umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

3. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziafu Finansow i BudZetu. Dokonanie kontroli
dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przediozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci Iub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okolicznosé
dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczet z klauzula;
,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®. Pod pieczgcia umieszcza datg dokonania kontroli oraz podpis.

4, Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:
a okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres),
($ date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowod dotyczy,
d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e podpisy 0sb odpowiedzialnych za dokonanie operagji i jej udokumentowanie.
5. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny od bledéw rachunkowych.
6 Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formaino-rachunkowym

stanowia podstawe do wyptaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez:
Burmistrza Miasta i Gminy lub jego Zastepce, Sekretarza, Kierownikéw wydziatow, w oparciu o posiadane
upowaznienie w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy, i do wysokosci przyznanych rodkéw zgodnie z planem finansowym.
T W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdinosci dowodéw polecenia ksiggowania ,PK" zatwierdzenia
dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

Rozdzial XI. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

§ 27. 1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia wzglednie wptywu
do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowat nastepujace zasady obiegu dowoddow ksiegowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania — dokumentow, tj.
niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne
zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwic terminowe sporzadzenie sprawozdan i
deklaracji,
zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow ksiegowych w
sposob systematyczny i ciagty,
zasade samokontroli obiegu - polegajace na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomiedzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,
zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne czynnosci
przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 28. 1. Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwatych - w przypadku zakupu nowego $rodka frwatego pracownik wydziatu
merytorycznego zajmujacy sie ewidencja Srodkow trwalych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjgcia rodka
trwalego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania. Dowod OT sporzadza sig¢ w 2 egzemplarzach:

dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢

kserokopie dokumentu zrodtowego (faktura, rachunek lub inny dokument),

dla wydzialu merytorycznego



2 Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji, przy czym przed
sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Wydzialem Finansowym zzkoficzong inwestycje.

3 Dowod OT powinien zawiera¢ symbol wydzialu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego,
m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci skladowe.
4. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe fizyczng podstawg

zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
* decyzja o przekazaniu,
akt darowizny,
protokét przekazania,
dowod PT,
inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwalego oraz okreslajacy wartos¢ i
podstawowe cechy $rodka trwatego.

5. Podstawg przyjecia $rodka trwalego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego
dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni wydziat merytoryczny.
6. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwalego, okreslenie wartosci i dotychczasowe

umorzenie przekazywanego érodka trwalego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca
érodek trwaly w 2 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujgcia $rodka trwatego w ewidencii
ksiegowe] oraz w ksiedze inwentarzowe).

i Podstawa przyjecia érodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw trwalych w drodze
inwentaryzacji jest protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

8. W przypadku nieruchomosci giéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny.
Dowod OT sporzadza wydziat merytoryczny, zgodnie z zapisami w ust. 1§ 28.

9. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania innej jednostce lub
osobie, likwidacji lub stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

10. Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do Burmistrza Miasta i Gminy.

Tl Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug. Dokument sprzedazy
wystawia Wydzial Finansowy na podstawie zlecenia wystawionego przez Wydziat Gospodarki, Gruntami i Nieruchomosciami.

12 Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT, sporzadzanego przez Wydzial
merytoryczny.

13. Likwidacja érodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach
odpowiedzialnosci materialnej skiadnik majatku.

14. Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie poprzez utylizacje.

15. Likwidacji dokonuje powolana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja

sporzadza protokét. Na podstawie protokolu komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopig protokotu wraz z drukiem
LT otrzymuje Wydziat Finansowy i wydziat merytoryczny.
16. Zakupione pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do ewidencji na podstawie
faktury lub rachunku dokumentujacego zakup
§ 29. 1. Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych nastepuje na podstawie nastepujacych dokumentow:
umowy sprzedaZy nieruchomosci lub ich czesci stanowigce wiasnost Gminy lub Skarbu Panstwa;
umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa;
kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej lub wykaz oséb, ktére zglosity prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach;
kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz oséb, ktére zlikwidowaly
dziatalnos¢ gospodarcza w nieruchomosciach;
kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu uZytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci;
kopie decyzji lub zawiadomien o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci; wylaczeniu catosci
lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania; rozbiorce obiektu budowlanego; zakonczeniu budowy, co do ktorych
nie zgloszono sprzeciwu,
informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktorych mowa w ustawie o podatkach i opfatach
lokalnych (Dz. U. z 2006 . Nr 121, poz. 844 ze zm),
1. Dokumenty wymienione w § 16 ust.1 w formie kopii umow lub decyzji przekazuja na biezaco do Wydzialu Finansow i
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Budzetu - Wydzial Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami oraz Wydziat Rozwoju Gospodarczego oraz Wydziat

Organizacyjny.

§ 30. 1. Obieg dokumentow ksiggowych (dochodowych) - naleznosci z tytulu dochodow Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat,
podlegaja ewidencji przez Wydzial Finansowy na podstawie nastgpujacych dokumentow sporzadzonych przez wydzialy
merytoryczne:

a. Faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentow.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytulu dochodow Gminy jest on przekazywany do wiasciwego wydziatu
merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez Kierownika wydzialu lub upowazniong osobe i
stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika albo
upowazniong osobe.

¢. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roziozenie na raty, umorzenie w splacie naleznosci Gminy, do ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacji podatkowej, podlegaja one opracowaniu przez wiasciwy wydzial
merytoryczny.

d. W przypadku wnioskow o ulgi w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych udzielenie nalezy do
kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy lub Rady Miejskiej, opracowanie wniosku dokonuje wiasciwa jednostka przy
wspbtpracy z odpowiednim wydziatem sprawujgcym nad nig nadzoér.

e. Opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:

skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowane;j ulgi,
opracowanie informacji o diuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia sprawy,
przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnoéci decyzji,
przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowat odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwiaszcza stosowng Uchwale
Rady Miejskiej.
2, W przypadku zwioki w splacie naleznosci Wydziat Finansowy wysyta do dluznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w
zaleznosci od obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe
do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do biura prawnego),
administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow Gminy wydzialy merytoryczne
zobowiazane s3 do terminowego dostarczenia dokumentow stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci oraz
prawidiowego rozliczenia podatku VAT.

4. Dokumenty ksiegowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochodow) ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych.
Ksiegowanie odbywa sie w podsystemie komputerowym.
3. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje sig ich uzgodnienia z

ewidencja syntetyczna. Pracownicy Wydzialu Finansowego odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdinych analityk na dochodach
uzgadniajg przypisy naleznosci na koniec kwartatu z wydziatami merytorycznymi.
§ 31. 1. Obieg dokumentow ksiegowych (wydatkowych) - faktury i rachunki sa poddawane szczegolowej kontroli merytorycznej w
wydziale i winny zawierac:
potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, prawidiowym opisem
dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci protokotu
czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;
potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie;
prawidlowg klasyfikacje budzetowsa;
zatwierdzenie do wyplaty.
2. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej i kategorii wydatku
wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyplaty winno byé opatrzone pieczecia. Przy realizacji
projektow wspétfinansowanych ze $rodkoéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
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wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

5 Rozliczenie delegacii krajowych i zagranicznych przedkiada sie do Wydziafu Finansowego.

4. Zaliczki jednorazowe winny byé rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie beda potracane w
catosci z wynagrodzenia (diety).

5. Rozliczenia ryczaftow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow siuzbowych za dany miesigc przedkiada sig w

Wydziale Finansowym w terminie do 10 nastepnego miesiaca. Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowac bedzie wyplata
naleznosci z opoznieniem. Wyptata za miesiac grudzien jest dokonywana ze $rodkow budzetowych roku nastgpnego.

B. Wyplaty diet radnych Rady Miejskiej w Witnicy dokonuje Wydzial Finansowy na podstawie sporzadzonych list przez
odpowiedniego pracownika Biura Rady Miejskiej oraz zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

7, Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwiocznie do Wydziatu Finansowego.

8. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni sg Kierownicy poszczegéinych wydziatow
merytorycznych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

9. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn

opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze
spowodowat naliczenie karnych odsetek za zwioke, a zaplata odsetek za opoZznienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny
finansow publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
Burmistrzowi Miasta i Gminy Witnica.
10. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi
dowodu ksiegowego dostarczone do Wydzialu Finansowego sa zaksiggowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania
(zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci) do 8-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.
1. Na Kierownikach wydzialéw, samodzielnych stanowiskach spoczywa obowiazek prawidlowego prowadzenia rejestru umow.
12; Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sg faktury, rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody
wiasne i inne dokumenty spefniajace wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydzial Finansowy, a nastepnie zatwierdzone
do realizacji (zapfaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale X w § 26 ust. 6.
13. Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje sie w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie z obowigzujaca kartg wzoru
podpisow).
14, Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym nastepuje dekretacja w Wydziale Finansowym.
15. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja;

a. wydatki biezace i majatkowe, w tym unijne

b. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (bez klasyfikacji budzetowe;).

16. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie odbywa sie w systemie
komputerowym.
17. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig ich uzgodnienia. Po

dokenaniu uzgodnien wewnetrznych w Wydziale Finansowym sporzadza sie zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowej oraz
uzgadnia sie dane w nich zawarte z analitykami poszczegdlnych wydziatow.

ROZDZIAL XIl.  OBSLUGA BANKOWA

§ 32. 1. Obsiuga bankowego systemu elektronicznego GBS-Corpo - zlecenia platnicze, pobieranie wyciggow, sald dokonujg
Burmistrz lub upowaznione przez Burmistrza osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

2 Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dowodow ksiegowych przedkladanych przez wydzialy merytoryczne po
sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.
3. Za poprawnost wprowadzonych danych, a zwiaszcza nazwe i numer konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik

wprowadzajgcy dane do systemu GBS-Corpo. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzic i uzgodnic. Kazdy pracownik
przygotowujacy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowg kartg podpisow) i
przetransferowane droga elektroniczng do wiasciwych bankow. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg
karty umozliwiajace im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
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5. Karty, o ktorych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie w miejscach zamykanych
na klucz.

ROZDZIAL Xlll. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 33. 1. Prowadzenie akt - do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow po uprzednim
uzgodnieniu terminu z Wydziatem Organizacyjnym zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.

2 Przekazywanie odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-cdbiorczego akt.

3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow, uzupelnieniu wszystkich wtomikéw dokumentow, usunieciu skoroszytow i segregatorow, usunigciu
czesci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw oraz opisaniu teczki.

§ 34. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepisow. Okresy przechowywania
oblicza sig od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Rozdzial XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. 1. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwose

kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na klucz, a klucz
odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé zamknigte, okna
pozamykane.

4, Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.

5 Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 36. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja i ewidencjg zawiera Zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukgji.

§ 37. Wykaz pracownikow upoweznionych do podpisywania dokumentow finansowych zawiera Zalgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

§ 38. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy wewngtrzne oraz ogéine przepisy prawa.

§ 39.1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2, Zatatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy, i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow Urzedu. Jednostki organizacyjne winny opracowac wiasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Wszelkie zmiany niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemnej.
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ZALACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOXUMENTOW W URZEDZIE MIASTA | GMINY WITNICA
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr XIX/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 31 grudnia 2010 .

INSTRUKCJA KASOWA
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W WITNICY

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ speinione przy prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Witnicy oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.
2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 ze zm.),
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. prawo bankowe (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziemika 1998 r. w sprawie szczegotowych
zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz.1128 z pézn. zm.),
Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania falszywych
znakow pienieznych ( Mon. Pol. Nr 32, poz.255 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
organdow jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 2082, poz. 1375 ze zm.),
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.),
Uchwata Nr 111/8/2010 Rady Miejskiej w Witnicy z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkow
stanowiacych dochody budzetu Gminy Witnica karta ptatniczg (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2010 r. Nr 118, poz. 1897)

IIl. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISKA KASOWEGO W URZEDZIE MIASTA

§ 2. 1. Stanowisko obsfugi kasowej w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw Urzedu tworzy sie w Wydziale Finansow i
Budzetu Urzedu.

2 Przyjmowanie optat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji dochodowych i wydatkowych przeprowadza sie
w module KASA programu RADIX.
3. Srodki pieniezne, zgromadzone w kasie, kasjer przekazuje na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy

Witnica po przekroczeniu kwoty, o ktérej mowa w Rozdziale IV oraz obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesigca.

4. Wartosci pieniezne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony wartosci pienieznych, zapewnia sie bezposrednig ochrone
i techniczne zabezpieczenie budynku i pomieszczen.

b Warto$ci pieniezne przechowywane sg w sejfie.

§ 3. 1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,30 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany do
placowki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca jednostke
od placowki banku.

2. Transport wartosci pienigznych przy uzyciu pojazdu odbywa sie przy ochronie straznikow Strazy Miejskiej, a do
przewozu wartosci pienigznych uzywa sie oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej.
3, W samochodzie przewozacym wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie transportowane inne tadunki, ani

przewozone osoby postronne, ktore nie sg zobowigzane uczestniczy¢ w tym transporcie.
lll. KASJER
§ 4. 1. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko

mieniu oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowo$¢ operacji kasowych.



3 Zakres czynnoéci i odpowiedzialnosci kasjera jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa. Kasjer przyjmuje
odpowiedzialnoéé materialng, skiadajac deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w
zakresie dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.

4, Kierownik Wydziatu, w ktorym funkcjonuje kasa, winien pobra¢ od kasjera i ziozy¢ do akt osobowych w Wydziale
Organizacyjnym o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszej instrukcii.
b, Kasjer dokonujacy wyplat powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka,
zatwierdzania dokumentow kasowych i bankowych oraz wzory podpisow tych osob.
6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci kwot przechowywanych i
transportowanych wartosci platniczych.
7 Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania stalych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materialy biurowe i sprzet

pomacniczy,
2) utrzymania idealnego tadu i porzgdku na stanowisku pracy, w dokumentach, pieniadzach i aktach kasy,

(8]

)
) sporzgdzania na biezaco raportow kasowych,
) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspolpracy z pracownikami Wydziatu Ksiegowosci.
8. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje za zgoda Kierownika Wydziatu prowadzacego kase na podstawie
protokofu, w ktdrym podaje sie przeliczenie wszelkich wartosci pienieznych, jakie sa przekazywane drugiemu kasjerowi
(zastepujacy pracownik).

~

IV. GOTOWKA W KASIE

§ 5. 1. W kasie Urzedu Miasta i Gminy Witnica moze znajdowac sie:

a) zapas gotowki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe) w kwocie nieprzekraczajacej 3.000 zt (stownie:

trzy tysiace zlotych),

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,

¢) gotowka pochodzaca z przyjetych do kasy biezacych wplywow,

d) gotowka przechowywana w formie depozytu.
2, Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu Miasta uzupetniony jest, w razie potrzeby, $rodkami pienigznymi
pobranymi z rachunku biezacego jednostki.
3. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wplywami z tytulu pobranych dochodéw
budzetowych.
4, Gotdwka podieta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢ przeznaczona
na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu Miasta przez okres nie diuzszy niz 21 dni
roboczych pod warunkiem jej zabezpieczenia.

8. Ustala sie limit przechowania dochodow gminnych tj.; pozostawienia gotowki w sejfie do kwoty 10.000 zi. Kwota ta
jest podstawg ubezpieczenia ,gotowki w kasie”.
6. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora

depozyt zlozyla i nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow jednostki.
V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§ 6. 1. Obrot gotowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:
1)  wplaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.
2, Dokumentacje kasowa stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy RK,
b) dowdd wplaty KP lub kwitariusz przychodowy K-130,
c) dowod wyplaty KW,



2) dokumenty zrodiowe:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki, noty,

b) wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

c) rozliczenie delegacji stuzbowych,

d) rachunki uméw: zlecenia i o dziefo,

e) listy wyplat wynagrodzen, diet, stypendiow,

f) iinne — zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza Miasta i Gminy Witnica lub osobe upowazniong,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

c) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoly przejecia — przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodiowych dowodéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na
podstawie:
1) dowodéw wplat na wiasny rachunek bankowy, przy czym wplata zostanie potwierdzona zapisem na wyciggu
bankowym,

2) faktur, rachunkow, list wyplat i innych dokumentow, zatwierdzonych przez upowaznione osoby,

3) rachunkéw z tytutu zawartych umoéw zlecen i o dzielo z osobami fizycznymi,

4)  wiasnych zradtowych dowodéw kasowych (np. zwigzanych z wyplata zaliczki dla pracownikow Urzedu Miasta

na dokonanie zakupow i oplacanie usiug, ktore okreslaja z gory termin ich rozliczenia),

5) wczesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.
4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Ksiegowosci Urzedu zobowigzani sg do wykonania czynnoéci w zakresie kontroli
formalno-rachunkowej, zamieszczajac na dowodach kasowych swoj podpis i date dokonania sprawdzania. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wplaty Burmistrz Miasta i Gminy oraz Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione.
Szczegélowe zasady obiegu dokumentow zrodlowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyplaty, zostaly opisane w
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
5, Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic, czy dowody kasowe sg podpisane przez
osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyptaty. Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do
tego osoby nie moga by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

6. Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotowki z kasy winny by¢ skasowane stemplem ,potwierdzam odbiér kwoty
...zt , z pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbierajgcej gotowke.
7. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat lub wyptat gotowki wyrazonych

cyframi i slownie. Bledy popetnione poprawia sie przez anulowanie biednego dowodu i wystawianie nowego prawidiowego
dowodu kasowego.

8. W przypadku, gdy bledy zostaly popefnione w zrédiowych dowodach kasowych, w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.
9. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart patniczych tj.: Visa, Visa
Electron, Master Card, Maestro, MasterCard Electronic.
10. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty platniczej jest dowod
potwierdzenia wplaty z adnotacjg ,SPOSOB ZAPLATY - K”
1. Kasjer zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty,
ktdra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

c) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

d) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg przemieszczone
wzgledem siebie,



e) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) s zgodne z pierwszymi
czterema cyframi numeru karty,
f) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu, efekt trojwymiarowy, daje
refleksy $wietine a jego krawedz nie daje sig zaczepi¢ paznokciem,
) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, Ze karta jest niewaina,
h) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usunigcia lub przerobienia podpisu,
nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,
i) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, czy ogoiny wyglad karty nie budzi watpliwosci.
12. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z wyzej wymienionych sytuaci kasjer powinien wstrzymac
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty klientowi, skontaktowac sig z Centrum Obstugi Akceptanta eService,
ktore przekaze instrukcje co do dalszego postepowania.
13. Kasjer zobowigzany jest do porownania numeru karty z wydruku Terminala POS z numerem umieszczonym na
karcie ptatniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany, lub moze by¢ wydrukowana tylko jego
czese. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci porownywanych numerdw, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznic (w
przypadku uzyskania autoryzacji do transakcji) i nie oddajac karty klientowi, réwniez nalezy sig skontaktowa¢ z Centrum
Obstugi Akceptanta eService.
14, W przypadku kart, ktorych klient weryfikowany jest na podstawie podpisu ztozonego odrecznie na rachunku, kasjer
musi dokonac, ze szczegolng starannoscig poréwnania podobienstwa podpisu zlozonego na rachunku z podpisem ziozonym
na pasku do podpisu karty platniczej. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w poréwnywanych podpisach transakcje
nalezy uniewazni¢ (takze po uzyskaniu autoryzacji transakcji) nie oddajac karty klientowi, nalezy skontaktowac sig z Centrum
Obslugi Akceptanta eService.
15. Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow, kasjer zobowigzany jest
potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale rachunku z Terminala POS. Podpis powinien by¢ zlozony
niezwiocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, pelnym imieniem i nazwiskiem, w gérnej czesci oryginatu
rachunku z Terminala POS, nad logo eService. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywa¢ Zzadnych elementow
graficznych wydruku.
16. W przypadku:
a) jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci karty lub autentycznosci ziozonego podpisu na rachunku,
b) podejrzanego lub nietypowego zachowania sig osoby prezentujacej karte,
¢) uzyskania odméw wydawcy przy dwach kolejnych probach transakeji dokonywanych przez tego samego
klienta,
d) jakichkolwiek podejrzen co do naruszenia innych wymogéw opisanych w Regulaminie ,Zasad akceptacji
kart platniczych’, kasjer nie oddajac karty klientowi zobowiazany jest skontaktowat sig z Centrum
Obslugi Akceptanta eService.
1T Kasjer moze zadac, aby klient karty platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamosc, w razie uzasadnionych
wapliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamoéci klienta karty okaze sie niemozliwa, kasjer powinien
skontaktowa¢ sie z Centrum Obstugi Akceptanta eService, w celu otrzymania dalszych instrukcji.
18. Kasjer ma prawo i obowigzek odmowi¢ przyjecia zaplaty za pomoca karty platniczej w przypadku (wystarczy
spetnienie przynajmniej jeden z warunkow):
a) niewaznosc¢ karty ptatniczej,
b) zastrzezenie karty platniczej
¢) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty platniczej,
d) odmowa okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamost¢ przez klienta karty platniczej, albo
stwierdzenie postugiwania sie karta ptatnicza przez osobe nieuprawniona,
e) niemoznos¢ uzyskania akceptacji dokonania transakcji.
19. Kasjer ma prawo i obowigzek zatrzyma¢ karte ptatnicza, jesli:
a) Terminal POS wyswietli komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
b) Pracownik Centrum Obstugi Akceptanta eService wyda telefoniczne polecenie zatrzymania karty.



20. Jedynym wyjatkiem, ktory pozwoli na odstapienie od tego obowiazku, jest zagrozenie zycia lub zdrowia. W tym
przypadku Kasjer, ktéry odstapit od zatrzymania karty zobowigzany jest do wypelnienia formularza opis zdarzenia z
podaniem w nim przyczyny niezatrzymania karty. Taki formularz nalezy odestac faksem lub poczta do eService.

21 Wystawienie dowodu potwierdzenia wptaty przy uzyciu karty ptatniczej odbywa sig wykonujac w pierwszym etapie
czynnosci opisane w pkt. 9, a nastgpnie po zaznaczeniu opcji platnos¢ karta platnicza, wykonuje dalsze czynnoéci zgodnie z
komunikatami pojawiajacymi sig na terminalu POS.

22. Przy operacjach bezgotowkowych dokonywanych za pomocg karty platniczej przez system komputerowy
generowany jest dowdd potwierdzenia wplaty z adnotacjg .zaptacono kartg platnicza” w 2 egzemplarzach (dalszy sposob
postepowania podobnie jak w przypadku wptat gotéwkowych).

23. Jezeli dokonywane byly w danym dniu transakcje karta platnicza , kasjer zobowiazany jest do recznego zamkniecia
dnia na terminalu POS oraz sprawdzenia, czy dokonane transakcje zostaly przekazane do eService, tzn. czy nastapito
poprawne zamkniecie dnia. Potwierdzeniem poprawnego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk rozliczenie dnia,
zakofczone napisem salda uzgodnione. Wydruk przechowywany jest przez kasjera.

24. Transakcje dokonane karta platnicza potwierdzane s na koniec dnia automatycznie przez system komputerowy,
ktory odprowadza je na odpowiedni rachunek bankowy, drukujac KDB - ,dowéd odprowadzenia KDB', sporzadza sig go w 1
egzemplarzu, ktory przekazany jest do ksiggowosci.

P Ksiegowos$¢ zobowigzana jest do przechowywania oryginatow rachunkow z Terminala POS przez 36 miesiecy od
daty dokonania transakcji.

§ 7. Dowod wyptaty ,KW”

1. Wyptaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrédtowych dowodow kasowych.

2 Dokumenty zastepczych KW’ wystawiane sa na podstawie wczeéniej przygotowanego dowodu wypaty,
zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby upowaznione. ,KW" generowane w systemie komputerowym
wystawiane sa w 2 egzemplarzach, oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, a kopig otrzymuje odbierajacy gotowke. W
przypadku wystawienia dowodu ,KW" na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

3 Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior
w sposob trwaly dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli
rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje otrzymang kwote gotowki.
4, Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, ktore zgtaszaja si¢ po odbior ze stosownym upowaznieniem, kasjer
obowigzany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotowke
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym serig i numer dowodu tozsamosci oraz imig i nazwisko upowaznionej
osoby.Upowaznienie powinno by¢ dofaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.

5 Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera, na rozchodowym
dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem kasjera), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza
si¢ dane zaréwno osoby otrzymujacej gotowke, jak i osoby poswiadczajace] jej wyplate. Gotowke wyptaca sig osobie
niemogace;j sie podpisac.

§ 8. Bankowy dowdd wplaty

1 Bankowy dowad wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na wiasciwy rachunek bankowy jednostki.

2 Dokument sporzadzony jest w trzech egzemplarzach, z czego pierwszy egzemplarz przeznaczony jest dla banku,
drugi otrzymuje kasjer, a trzeci przekazywany jest do ksiegowosci — jako zatgcznik do raportu kasowego.

3. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

§ 9. Czek gotowkowy

i Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, drukiem $cistego zarachowania, dokumentem, w
ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacania kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.
2 Czeki gotéwkowe wypelniane s zgodnie z obowigzujacymi przepisami bankowymi i podpisywane sg przez dwie

upowaznione osoby posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone jakiekolwiek poprawki,



skreélenia lub dopiski. W razie pomylki w wypisywaniu czeku, czek anuluje sig przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
L,anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.

3. Do wyptaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotowkowego, stosuje si¢ podpisane i przestane do
banku w formie elektroniczne] zlecenie wyptaty, ktore moze byt zrealizowane przez osobe wskazang w zleceniu wyptaty w
ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

§ 10. Raport kasowy

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Zapisy w raporcie kasowym
dokonywane sg w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym przychod lub rozchod gotéwki rzeczywiscie miat migjsce.
2. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wpfat i wyplat z danego okresu i ustaleniu zgodnosci salda raportu z

pozostatoscig gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w
dwaoch egzemplarzach.

3. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu, a
kopia raportu pozostaje w kasie.
4, Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i numeru raportu

kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat
gotowki dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

5, Dowody kasowe wpiat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.

V1. NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE

§ 11.1. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu stanu
gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obciaza kasjera i moga by¢ uznane za straty nadzwyczajne.

3. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega niezwiocznemu przekazaniu na konto dochodéow budzetowych.

4, Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest zaliczana do pozostatych
przychoddw operacyjnych.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§12. 1. W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, falszywego znaku pienieznego kasjer:
1) zatrzymuje wreczony znak pieniezny, co do ktérego powzigl podejrzenie, ze jest falszywy i Zada od
wplacajgcej go osoby okazania dowodu osobistego,
2) zawiadamia Skarbnika Gminy lub Kierownika Wydzialu Finansow i Budzetu,
3) zawiadamia Komende Powiatowa Policji,
4)  sporzadza protokét zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego w trzech egzemplarzach.
2 W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentyczno$ci | w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymaé
i sporzgdzi¢ protokdt o zatrzymaniu sfatszowanego znaku pienieznego w dwoch egzemplarzach.
3 Protokét zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego powinien zawierac:
1) numer protokolu, date i miejsce sporzadzania,
2) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i
charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki,
3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery - jezeli
zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego dowodu
tozsamosci osoby, ktdra znak ten przedstawita.
4, Sfalszowane znaki pieniezne sg depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu KP.



VIIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

§ 13. 1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w peinej wartosci nominalnej zuzyte znaki pienigzne, ktorych
autentyczno$é nie budzi watpliwoéci, jezeli odpowiadajg nastepujacym warunkom:

1)  banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek umieszczenia trwalego
napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czgsci pochodza z tego samego
banknotu, nie posiadaja ubytkow powierzchni w miejscu przerwania i facznie stanowig 100% pierwotnej
powierzchni,

c) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementow graficznych — posiadajg cechy umozliwiajace rozpoznanie ich wartosci

nominalnej,
3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajace ubytki pierwotnej
powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opifowane, poryte), a takze o powierzchni znieksztaiconej poprzez pogigcie.
4. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienigznych, pienigznych zakresie uszkodzen na

tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwroci peinej wartosci nominalnej — kasjer
moze odmowit przyjecia banknotu lub monety.

IX. KONTROLA KASY

§ 14. 1. Nadzor nad kasg i kasjerem sprawuje Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu, w ktorym kasa funkcjonuje.

2. Kasa Urzedu podlega kontroli biezace] i okresowej prowadzonej przez Komisje wyznaczong przez Skarbnika
Gminy.
3 Kontrola biezaca kasy moze sig ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow dotyczacych operacii

kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy wraz z zatacznikami podiega kontroli merytoryczne;
dokonywanej przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

4, Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania kontroli powinien byc
udokumentowany protokotem.

5] W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobe go zastepujacg nastepuje protokolamie w
obecnosci Kierownika Wydziatu lub wyznaczonego przez niego pracownika.

6. Osoba wyznaczona do zastepstwa kasjera jest zobowiazana do ziozenia oéwiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej.

Zatgczniki do instrukcji:

1. Oswiadczenie kasjera o przejeciu kasy z peing odpowiedzialnoscig materiaing

2. Oswiadczenie pracownika nie bedacego kasjerem Wydzialu Finansow i Budzetu wplat o przejeciu powierzonego
mienia z peing odpowiedzialnoscig materialng



Zatgeznik Nr 1 do Instrukciji kasowe;
UmiG Witnica

,Na podstawie art. 124 kp Burmistrz Miasta i Gminy Witnica powierza
PAI I L coiviscnscsiisvmiionimissssmisissismesit
odpowiedzialno$t materialng za $rodki pieniezne znajdujace sie w kasie Urzedu Miasta i Gminy Witnica,
z obowigzkiem wyliczenia sie albo do zwrotu.

(Pracownik) (Burmistrz)”



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji kasowej
UmiG Witnica

VUGS, O008 onaaasanaias s

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w okresie od ...............ccccoooiiens 1 o T e
w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Witnica przyjmuje odpowiedzialnos¢é materiaing za powierzone mi pienigdze
i inne wartosci.

Zobowiazuje sig do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i transportu gotowki oraz
ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

/data i podpis obejmujacego obowigzki kasjera/



