ZARZADZENIE NR 142/2020
WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 02 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéow ksiegowych i Systemu
funkcjonowania kontroli wewnetrznej jednostki obslugiwanej Szkoly Podstawowej w
Nowokorninie

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 roku poz. 351 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowigca
zalacznik Nr 1 1 instrukcje funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej stanowigca
zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Inspektora wykonujacego funkcje Glownego Ksiegowego do stosowania

instrukcji i zobowigzuje si¢ wszystkich podleglych pracownikéw szkoty do zapoznania z jej
trescia.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni s3: Inspektor wykonujacy funkcje
Gloéwnego Ksiegowego i Dyrektor Szkoty w Nowokorninie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2020r.

Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 142/2020
Wojta Gminy Hajnowka

z dnia 02 stycznia 2020 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu i kontroli dokumentéw w Szkole Podstawowej w

Nowokorninie.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2018r. poz. 351 z p6zniejszymi zmianami),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz.
869 z pozn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017r. poz. 1911 z pézn. zm.).

§2
. Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci dowody ksiggowe powinny:
1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, zawierajac co najmniej:
b) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
c) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej
d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych
e) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej
odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty
f) podpisy os6b uprawnionych do prawidlowego udokumentowania operacji
gospodarczych
2) by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz na
dowod sprawdzenia podpisane przez osoby upowaznione (zatgczniki Nr 1 i 2 do
instrukcji)
3) by¢ oznaczone numerem lub w inny spos6b umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
. Tre$¢ dowodu musi by¢ petna i zrozumiata. Dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie
przyjetych. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Jezeli w dowodzie podane
jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, wowczas nalezy
przeliczy¢ walute obca na ztote, po obowigzujacym w dniu dokonania operacji kursie.
Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ w wolnych polach dowodu lub w zataczniku do
dowodu sporzadzonego w walucie obce;j.
. Btedy w dowodach ksieggowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby w sposdb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
pierwotng 1 wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter
lub cyfr. Poprawka liczby lub tekstu w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona W



podpis lub skrot podpisu osoby dokonujacej poprawki. Zasady te stosuje si¢ wytacznie do

dowodéw ksiegowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz

dokonywania jakichkolwiek poprawek. Dowody zrédlowe zewngtrzne obce i wiasne
mozna korygowac¢ jedynie przez wystawienie dowodu korygujacego.

. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej

lub bankowej. Sprawdzenia dowodow dokonuje si¢ pod wzglegdem merytorycznym

(rzeczowym), formalnym (prawnym) i rachunkowym (arytmetycznym):

1) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym ma na celu ustalenie rzetelnosci danych,
celowosci 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach. Sprawdzenie
polega na stwierdzeniu przez dyrektora szkoly, ze dane rzeczowe dotyczace
przeprowadzenia operacji gospodarczej] w dowodzie s3 zgodne =ze stanem
rzeczywistym, np. przy sprawdzeniu ztozonych do realizacji (wyplaty) polecen
wyjazdu stuzbowego konieczne jest potwierdzenie pobytu osoby w miejscu delegacji.
Przy akceptowaniu do zaptaty faktur dostawcoéw niezbedne jest stwierdzenie, ze
jednostka otrzymata dane materialy w odpowiednich ilosciach i ujeta w ewidencji.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie przez osobe upowazniong nastepujacej pieczatki:

2) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na ustaleniu czy dany
dokument zostat prawidtowo technicznie wystawiony, czy jest zgodny z zatagczonymi
dowodami oraz czy dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Sprawdzenie
faktury 1 innych dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym winno by¢
rowniez stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie 1 podpisanie przez
sprawdzajacego —Inspektora wykonujacego funkcje Gtownego Ksiggowego, pieczatki:

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ jedynie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
zwroci¢ wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujac o okolicznos$ciach
pomytki.

Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z
oryginatem np. polis ubezpieczeniowych 1 innych dokumentéw, ktorych okres jest dtuzszy
niz przechowywanie dowodoéw ksiegowych. Na kopii dowodu nalezy umiesci¢ adnotacje z
informacja gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu, ale nie pdzniej niz uptywa termin ptatnosci
wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy nie pozniej
niz do dnia 28 grudnia danego roku.



§3

1. Dowody ksi¢gowe dzielg si¢ na:
1) dowody zewngtrzne obce, tj. otrzymane od kontrahentow (faktury i rachunki

wystawione przez dostawcOw materiatdw, towarow czy ustug, itp.)

2) dowody zewngtrzne wilasne, tj. przekazywane w oryginale kontrahentom (noty

ksiggowe, noty korygujace, itp)

3) wewnetrzne, tj. dotyczace operacji wewnatrz jednostki (raport kasowy, polecenie

ksiegowania, przyjecie Srodka trwatego, likwidacja $rodka trwatego, listy ptac,
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja), itp.).

2. Polecenic ksiggowania sporzgdza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, otwarcia ksiag, przeniesienia
rozliczonych kosztow lub w innych wypadkach wynikajagcych ze stosowanej techniki
ksiggowosci. ,,PK” sporzadza Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiggowego.

3. Dowody ksiggowe dotyczace obrotow gotdéwkowych, to:

a)

b)

d)

Umowy:

Projekt umowy sporzadza Dyrektor Szkoly. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedktada si¢ ja do kontrasygnaty Inspektorowi wykonujagcemu funkcje Glownego
Ksiggowego. Kazda umowa jest dowodem ksiggowym. Na podstawie zawartych
umow dokonuje si¢ zaangazowania srodkéw na odpowiednich kontach syntetycznych
pozabilansowych.

Faktury VAT lub rachunki

Jednostka zlecajagca wykonanie lub zakupujaca towar kontroluje otrzymang fakturg
VAT lub rachunek pod wzgledem merytorycznym, opisuje zasadnos$¢ i celowosc
zakupu lub wykonania ustugi. Do faktury VAT lub rachunku powinno by¢ dotaczone
zlecenie wykonania ushlugi, protokét odbioru lub inne dokumenty dotyczace
wystawionego dowodu. Nie sporzadza si¢ zlecenia na wykonanie drobnych napraw i
zakupow. Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego, kontroluje
otrzymang fakture VAT lub rachunek pod wzgledem formalnym i rachunkowym i
oddaje do zatwierdzenia dla Dyrektora Szkoty i Inspektora wykonujacego funkcje
Glownego Ksiggowego. W przypadku ZFSS wszystkie dokumenty do wyptaty
zatwierdza Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego i Dyrektor jednostki.
Realizacja faktur powinna by¢ dokonana w czasie umozliwiajacym dokonanie zaptaty
w okres§lonych terminach.

Przelew.

Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiegowego sporzadza przelew na
podstawie skontrolowanych i1 zatwierdzonych dokumentow. Przelewy sporzadza si¢ w
na stronie internetowej iPKO Biznes i wysyla drogg elektroniczng do banku po
uprzednim podpisaniu za pomoca karty kodow jednorazowych z mikroprocesorem
wraz z czytnikiem, ktory tworzy zestaw autoryzacyjny (TOKEN) przez Inspektora
wykonujacego funkcje Glownego Ksiegowego i Dyrektora Szkoly. Przelewy mozna
rowniez podpisywacé na egzemplarzu, ktory trafia do banku, zgodnie ze ztozonymi w
banku wzorami podpisow.

Whiosek o zaliczkg sporzadza pracownik jednostki w celu dokonania drobnych
zakupow materiatéw gospodarczych. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokonuje dyrektor jednostki, wnioski dyrektora — Wojt Gminy Hajnéwka.
Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym Inspektor wykonujacy funkcje
Glownego Ksiegowego. Wniosek powinien zawiera¢ termin rozliczenia. Rozliczenie z
pobranej zaliczki stanowi forme¢ zestawienia zbiorczego dokonywanych wydatkow
gotowkowych. Do zestawienia nalezy dotaczy¢ dowody zrodiowe (faktury VAT,
rachunki, itp.). Wszelkie dowody dotaczone do rozliczenia zaliczki musza by¢ przez




f)

dokonujacego zakupu wlasciwie opisane, tzn. potwierdzony odbior zakupionych
materiatéw, sprz¢tu lub wykonywanych ustug, odnotowany fakt przyjecia do ewidencji
w karcie materialowej lub karcie $rodkéw zywnosci, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora jednostki. Zaliczkobiorca dostarcza rozliczenie
zaliczki  Inspektorowi wykonujagcemu funkcje Gloéwnego Ksiggowego celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia do wyplaty
w terminie 14 dni od daty otrzymania zaliczki. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje
Dyrektor Szkoly i Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiegowego. Kasjer
przygotowuje polecenie ksiggowania do podjecia gotowki z banku i wyptacenia
roznicy migdzy sumg wydatkéw dokonywanych a kwotg udzielonej zaliczki wzglednie
zwrotu réznicy do kasy. W ,,PK” dotyczacym wyplaty lub rozliczenia zaliczki z
dochodow wiasnych jest okreslone nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby realizujacej
czek gotowkowy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego .

Podr6za krajowa jest wykonanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego. Polecenie wyjazdu dla
dyrektora jednostki wystawia Wojt Gminy Hajnowka. Dla pracownikéw szkoty
polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Dyrektor Szkoty. Wystawiajacy polecenie
wyjazdu okre$la: termin 1 miejsce podrozy stuzbowej, miejsce rozpoczecia i
zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to - miejsce pracy
pracownika, cel podrézy stuzbowej i rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowa¢. W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym Srodkiem
lokomocji niz okreslony w poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na
poleceniu oraz w ewidencji. Polecenie wyjazdu jest rejestrowane w ewidencji
wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem
polecenia wyjazdu 1 zawiera wyszczeg6lnienia, o ktérych byla mowa wyzej.
Dopuszcza si¢ sktadanie o§wiadczenia przez pracownika w sprawie braku biletow na
potwierdzenie podrozy stuzbowej. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik wypetnia
rachunek kosztow podrézy zgodnie z faktycznie poniesionymi wydatkami, dokonuje
wyliczenia naleznosci, przedstawia do akceptacji pod wzgledem merytorycznym 1
stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego. Obowigzkiem delegowanego
pracownika jest rozliczenie si¢ z poniesionych kosztow podrdzy, a wiec przedlozenie
Inspektorowi wykonujagcemu funkcje Glownego Ksiegowego delegacji w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Delegacje stuzbowe nalezy
przedstawi¢ Inspektorowi wykonujacemu funkcje Gltownego Ksiegowego w terminie
14 dni od dnia zakofczenia podrozy shuzbowej, a w miesigcu konczacym rok
budzetowy nie pdzniej niz do konca 23 grudnia danego roku. Po sprawdzeniu,
Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiegowego przedstawia delegacje do
zatwierdzenia do wyplaty Dyrektorowi Szkoty, a nastgpnie przekazuje do kasjera
celem najblizszego podjecia i wyplaty w kasie.

Listy ptac

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac s3:

1) umowa o pracg,

2) umowa zlecenie i umowy o dzieto,

3) karty ewidencji czasu pracy,

4) miesigczne rozliczenia godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez dyrektora i
sprawdzone przez Inspektora wykonujacego funkcje Glownego Ksiggowego,

5) pisma dyrektora o zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu nagrod itp.




9)

h)

Listy ptac sporzadza Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiggowego. Listy ptac
sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Zgodnie z ustaleniami dopuszczalne jest
dokonywanie potracen z list ptac: naleznosci egzekucyjnych na podstawie postanowien
komorniczych, zaliczki na podatek dochodowy oraz innych potrgcen (sptata pozyczek
ZFSS, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, itp.). Listy plac nie moga
zawiera¢ zadnych skre$len. Sprawdzenia list ptac pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor Szkotly, a pod wzgledem formalnym i
rachunkowym Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiggowego. Wyplata
wynagrodzenia nastgpuje pierwszego roboczego dnia kazdego miesigca dla
nauczycieli, a dla obstugi nie pdzniej niz 3 dni przed koncem m-ca miesigca, na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych list ptac poprzez przelewy na rachunki
oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikow za pomocg programu i PKO Biznes.
W sporadycznych wypadkach kasjer dokonuje podjecia gotowki na podstawie czeku
gotowkowego podpisanego przez upowaznione osoby. Po podjeciu gotowki, kasjer
wyplaca wynagrodzenie za pokwitowaniem odbioru w listach ptac (data i podpis
odbiorcy). Po dokonaniu kontroli raportu kasowego przez osob¢ przyjmujaca raport,
listy ptac sg archiwizowane w odrgbnym segregatorze, a w miejsce listy plac do
raportu kasowego kasjer dotacza polecenie ksiggowania o dokonanej wyptacie. Po
zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sg przechowywane w
segregatorach. Do ksiggowania wydatkow zwigzanych z wyplata wynagrodzen
sporzadza si¢ zestawienia list ptac w programie PLACE wedlug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej. Wszystkie naliczone potracenia z list plac, odprowadzane sa
na wilasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen przelewdéw sporzadzonych przez
Inspektor wykonujacy funkcje Gléwnego Ksiggowego w dniu wyptaty w Programie
I PKO Biznes.

Raport kasowy sporzadza kasjer UG codziennie w dwoch egzemplarzach. Raporty
kasowe sa kolejno numerowane przy zachowaniu ciggtosci w roku kalendarzowym.
Do raportu dotacza si¢ wszystkie dowody przychodoéw i rozchodéw. Raport kasowy
kasjer przekazuje, po podpisaniu Inspektorowi wykonujacemu funkcje Glownego
Ksiggowego. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow w kasie. Inspektor
wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego kontroluje pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dekretuje raport i sporzadza ,,PK”, a nastepnie ksigguje w urzadzeniach
ksiggowych.

Czek wystawia kasjer lub Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego na
podstawie zaakceptowanych dokumentéw zrodlowych lub na uzupethienie pogotowia
kasowego. Czeki gotowkowe sa ujete w ksiedze drukow S$cistego zarachowania, ktora
prowadzi kasjer UG. Osoba pobierajgca czek powinna pokwitowaé jego odbior w
ewidencji drukow $cistego zarachowania. Czek powinien by¢ wypeliony starannie i
czytelnie, bez poprawek i1 podpisany przez osoby upowaznione zgodnie ze ztozonymi
w banku wzorami podpisow.

Potwierdzenie zgodno$ci salda

Na podstawie sald wynikajacych z zapiséw ksiggowych sporzadza si¢ potwierdzenie
salda lub otrzymuje do potwierdzenia od kontrahentéw. Potwierdzenie salda stanowi
zalacznik do bilansu.

Bankowe dowody wptat na sumy odprowadzone z kasy bezposrednio na rachunek
bankowy sporzadza kasjer, zapisuje na rozchod w raporcie kasowym, do ktorego
dotagcza pokwitowanie bankowe na odprowadzone sumy. Bankowy dowdd wptaty




sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (dla banku i do raportu kasowego). W
przypadku rachunku dochodow witasnych, po zebraniu odptatnosci za dozywianie,
dowdd wptaty sporzadza pracownik, a nastepnie odprowadza gotoéwke na rachunek
bankowy dochodow wiasnych.

J) Wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez Inspektor
wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci,
nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

k) Kwitariusz przychody
Na kazda wplate w gotdowce nalezy wyda¢ pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego wzor K-103. W przypadku rachunku dochodéw wiasnych kwitariusze
pracownikowi szkoly wydaje i przechowuje Dyrektor Szkoly. Kwitariusze kontroluje
inspektor wykonujacy funkcje gtownego ksiegowego i odnotowuje ten fakt podpisem i
pieczatka o tresci:

4. Inne dowody ksiggowe, to:
1) Arkusz spisu z natury

Arkusz spisu z natury shuzy do ujecia standw faktycznych rzeczowych skladnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji. Przed wydaniem arkusza dla zespotu
spisowego, pracownik szkoty stempluje w gornym lewym rogu pieczatka Szkota
Podstawowa w Nowokorninie, nadaje mu kolejny numer wystepujacy w danym roku
kalendarzowym i podpisuje arkusz spisu z natury. Zespot spisowy powotany przez
dyrektora szkoty przeprowadza spis z natury na okreslong date. Do arkusza spisu z
natury dotacza oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych o ujeciu w ewidencji
wszystkich dokumentow i kompletnosci dokonania spisu. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej kontroluje prawidtowos¢ i kompletnosé¢ spisu. Nastepnie pracownik
szkoty prowadzacy analityke Srodkow rzeczowych wycenia, rozlicza i ustala réznice
inwentaryzacyjne. Ewentualne réznice inwentaryzacyjne Dyrektor szkoty przekazuje
do Inspektora wykonujacego funkcje Gtownego Ksiggowego. Arkusz spisu z natury
wypelnia si¢ czytelnie bezposrednio przy inwentaryzacji. Btledne zapisy nalezy
korygowac przez przekreslenie i wpisanie prawidlowe oraz podpisanie przez cztonkow
zespotu spisowego. Pracownik szkoty sprawdza poprawnos$¢ rozliczenia 1 przedstawia
wnioski Dyrektorowi Szkoty.

2) Zestawienie zbiorcze spisow z natury i zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
Inspektor wykonujacy funkcje Gltownego Ksiggowego na podstawie wycenionych
spisOw z natury 1 danych ksiegowych wypetia zestawienie zbiorcze spisOw z natury.
W przypadku, gdy wystapig rdznice inwentaryzacyjne Komisja Inwentaryzacyjna
powotana do przeprowadzenia spisu wyjasnia przyczyny powstania roznic, sporzadza
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” i przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
opracowuje wnioski i przedktada Dyrektorowi Szkoty, ktory podejmuje decyzje 0
uznaniu niedoboréw za zawinione wzglednie niezawinione. Protokot w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza Dyrektor Szkoty. Zatwierdzone
zestawienie roznic Inspektor wykonujacy funkcje Gléwnego Ksiggowego kontroluje




3)

4)

5)

pod wzglgdem formalno-rachunkowym, sporzadza ,,PK” a nastgpnie ksigguje w

urzadzeniach ksiggowych.

Dowéd ,,OT” stanowi podstawe do zaewidencjonowania przyjecia srodka trwatego w

urzadzeniach ksiegowych. W ,,OT” ustala si¢ warto$¢ nabycia lub koszt wytworzenia,

koszty zwigzane z zakupem oraz miejsce uzytkowania lub przeznaczenia $rodka
trwatego. Dowdd ,,OT” wystawia pracownik szkoly przy zakupie na podstawie
otrzymanej i sprawdzonej merytorycznie faktury VAT, w przypadku ujawnienia
srodka trwalego podczas inwentaryzacji na podstawie arkusza spisu z natury lub na
podstawie innych dokumentéw stwierdzajacych nabycie $rodka trwatego. Inspektor
wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego kontroluje pod wzgledem formalno-

rachunkowym 1 ksieguje w urzadzeniach ksiggowych. Dane z ,,OT” zapisuje si¢ w

ksiedze inwentarzowej wg grup Srodkow trwatych w sposéb umozliwiajacy

identyfikacje.

Protokot przekazania — przejecia Srodka trwatego ,.,PT” sporzadza si¢ na podstawie

decyzji o przekazaniu srodka trwatego. Inspektor wykonujacy funkcje Glownego

Ksiggowego kontroluje dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 ksieguje w

urzadzeniach ksiggowych. Nastgpnie dokonuje rozchodu w ksigdze inwentarzowej

srodkow trwatych.

Likwidacje $rodka trwatego ,.LT” sporzadza si¢ na podstawie protokotu komisji

likwidacyjnej. Dokument ”LT” powinien zawiera¢ nazwe zuzytego catkowicie srodka

trwatego, miejsce uzytkowania oraz numer inwentarzowy, a takze orzeczenie komisji
likwidacyjnej i decyzje Dyrektora majaca charakter zatwierdzenia orzeczenia. Po
zatwierdzeniu dokument podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym

1 zostaje zaksiggowany w urzadzeniach ksiegowych 1 rozchodowany z ksiggi

inwentarzowej. Zatagcznikami do LT moga by¢: orzeczenia techniczne rzeczoznawcy i

protokot fizycznej likwidacji.

Wszystkie dowody stanowigce podstawe wyptaty srodkow pienieznych winny by¢:

1) sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez dyrektora jednostki a
formalnym i rachunkowym przez Inspektor wykonujacy funkcje Glownego
Ksiegowego. Nastepnie podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoty i
Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego, przez umieszczenie i
podpisanie odpowiedniej pieczatki:

2) sprawdzone i zatwierdzone faktury i rachunki gotowkowe Inspektor wykonujacy
funkcje Glownego Ksiggowego przekazuje kasjerowi w celu przygotowania
podjecia gotowki. Dla faktur VAT i1 rachunkéw dotyczacych obrotu
bezgotowkowego Inspektor wykonujacy funkcje Gtoéwnego Ksiggowego sprawdza,
zatwierdza i przygotowuje przelewy.

§4



1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial dyrektor szkoty i Inspektor wykonujacy
funkcje Glownego Ksiggowego, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentéw pomiedzy szkotg a ksiggowoscia.

2. Zamoéwien na dostawy udziela Dyrektor Szkoty z zachowaniem przepiséw Ustawy o
zamowieniach publicznych. Wptywajace z zewnatrz faktury VAT za dostarczone $rodki
rzeczowe odbiera i rejestruje sekretarz szkoty, po czym przekazuje je dyrektorowi szkoty,
celem potwierdzenia odbioru dostawy i1 sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
Nastepnie faktury VAT trafiajg do Inspektora wykonujacego funkcje Gloéwnego
Ksiegowego. W przypadku stwierdzenia w dostawach roznic ilosciowych wzglednie
jakosciowych dyrektor jednostki wnosi reklamacje do dostawcow, ktérg zatacza do
wiasciwych faktur. Po uzyskaniu potwierdzenia odbioru i sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym zwraca faktur¢ Inspektorowi wykonujacemu funkcje Glownego
Ksiegowego, ktory sprawdza ja pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz
zamieszcza klauzule zatwierdzajaca do wyptaty. Do wyptaty akceptuje Dyrektor Szkoty i
Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego. Inspektor wykonujacy funkcje
Glownego Ksiegowego wystawia polecenie przelewu 1 zamieszcza na fakturze pieczatke:

Z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dokumenty do zaplaty zatwierdza
Dyrektor i Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiegowego. Wykaz o0s6b
uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw do zaptaty stanowi zatagcznik Nr 3 do
instrukcji.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke¢ srodkami rzeczowymi rozlicza zuzyte materiaty
w okresach miesiecznych i przedkitada do akceptacji dyrektora. Zestawienie to, po
sprawdzeniu zostaje zaksiggowane na podstawie PK w urzadzeniach ksiegowych.

4. Zadaniem w zakresie centralizacji rozliczenia podatku VAT jest:

- biezace ewidencjonowanie rejestru VAT szkoty systemem informatycznym,

- do rozliczenia stosuje si¢ druki faktur, not, deklaracji i rejestrow zawartych w programie
informatycznym REJESTR VAT,

- terminowe sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji VAT wraz z rejestrem sprzedazy za dany
miesigc 1 przekazanie do Referatu Finansowego Urzedu w formie papierowej i w formie
pliku JPK.

§5

Srodki trwate oraz §rodki trwale w uzywaniu sa w szkole szczegdétowo ewidencjonowane.
Ksiega inwentarzowa dzieli si¢ na dziaty okreslajace grupy przedmiotowe o podobnym
charakterze. Ksiega jest parafowana. Zapisy w ksigdze nanoszone sg na biezaco na podstawie
dowodow ,,OT” lub innych dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe przyjecia lub
rozchodu srodkow trwatych lub srodkow trwatych w uzywaniu. Na podstawie zapisow w
ksigdze inwentarzowej Dyrektor Szkoty nadaje w sposob trwaly numery inwentarzowe
umozliwiajace identyfikacje poszczegdlnych srodkow trwatych lub srodkow trwatych w
uzywaniu. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja si¢ $rodki trwate i $rodki trwate w
uzywaniu powinien by¢ umieszczony spis przedmiotéw inwentarza.

§6



1.Blankiety czekowe podejmuje z banku kasjer i przechowuje w kasie. Kasjer ponosi
odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie blankietow czekowych oraz
prowadzi ewidencje¢ drukoéw Scistego zarachowania.

2.Arkusze spisu z natury i zestawienie inwentaryzacyjne kolejno numerowane, po
zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i rozliczeniu réznic Inspektor wykonujacy funkcje
Glownego Ksiegowego trwale zszywa i odktada do przeznaczonego na ten cel segregatora.
3.Sprawozdania finansowe Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiggowego w stanie
uporzadkowanym odktada do przygotowanej teczki sprawozdan.

4.Teczki z dowodami ksiggowymi i wydruki komputerowe przechowuje si¢ w archiwum 5
lat. Po uptywie tego terminu i uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego, w/w
dokumenty przekazuje si¢ na makulaturg. Karty wynagrodzen pracownikow badz ich
odpowiedniki oraz sprawozdania roczne przechowuje si¢ przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacych z przepisow.

5.Po zakoniczeniu roku budzetowego zapisy z ksiagg rachunkowych sa kopiowane na
komputerowe nosniki danych i przekazane do siedziby szkoty.

§7
Mienie bgdace wlasnoscig lub zdeponowane w szkole powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

§8

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacych z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cislego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data
liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczego6lnych drukdéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktoérych
wskazana jest wzmozona kontrola, czyli, np.: legitymacje, $wiadectwa szkolne, czeki
gotowkowe.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukoéw na stan niezwlocznie po ich otrzymaniu,

-biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania

-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest dyrektor szkoty lub wyznaczony pracownik. Jednostka
jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposéb zabezpieczajacy
przez zniszczeniem i kradzieza.

6. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wyltacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.



7.

10.

11.

12.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i 0znakowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o
ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania w skladowaniu oraz u o0so6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktoéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

§9
Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i fatwosé
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sig:
1) nazwg jednostki do ktorej nalezg
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3) symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoria A i B)
-symbol A — materiaty archiwalne przechowywane trwale
-symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrag arabska oznacza
dokumentacje, ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem
cze$ci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu Ssrodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych 1 danych systemu informatycznego
rachunkowos$ci  przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nicupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.
Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreSlonych w ust.1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pdézniejszych niz na koniec roku obrotowego.



4. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w Urzedzie Gminy Hajnowka w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

5. Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6. Terminy przechowywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§10

Urzad Gminy Hajnowka, jako jednostka obslugujaca, zapewnia komputerowe prowadzenie
ksiag szkot z dochowaniem standardéw z art. 13 ust. 2-6 Ustawy 0 rachunkowosci. Ksiegi tak
prowadzone stanowig zasoby informacyjne rachunkowos$ci zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbiorow danych lub wyodrgbnionych ich czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ksiag i
dokonywanie wpisow jest Inspektor wykonujacy funkcje Gloéwnego Ksiggowego. Wojt
Gminy Hajnéwka powierza Inspektorowi wykonywanie okreslonych funkcji Glownego
Ksiggowego obstugiwanej szkoty, w tym uprawnienia i obowigzki z zakresu wstepnej
kontroli kazdego dokumentu dotyczacego operacji gospodarczej i finansowej szkoty. Po
dokonaniu wpisu do ksiag szkoty dowody stanowigce podstawe wpisOw mozna
przechowywa¢ w siedzibie jednostki obslugujacej. Po zamknigciu roku obrotowego
(budzetowego) wydruki z ksigg rachunkowych lub réwnowazne z wydrukiem zapisy na
komputerowym no$niku danych powinny zosta¢ przekazane do szkoty (art. 13 ust. 6 ustawy o
rachunkowosci).

W)t Gminy

Lucyna Smoktunowicz



podpisow pod wz

Zatagcznik Nr 1 do Instrukcji
Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw oraz wzory

ledem merytorycznym

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Okreslone zadanie Wzor podpisu

1. | Ewa Moroz Dyrektor Szkoty z zakresu wydatkoéw budzetowych
Podstawowej w dotyczacych Szkoty, zaktadowego funduszu
Nowokorninie $wiadczen socjalnych i dochodow wiasnych

na wydzielonym rachunku

2. | Ewa Leonczuk | Wyznaczony z zakresu wydatkow budzetowych,
nauczyciel dotyczacych Szkoty oraz z zakresu
zastepujacy zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
dyrektora szkoty w i dochodéw wtasnych na wydzielonym
czasie jego rachunku (w czasie nieobecnosci Dyrektora
nieobecnos$ci Szkoty)

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow oraz wzory

podpisow pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Okreslone zadanie Wzor
podpisu
1. | Krystyna Inspektor wykonujacy | z zakresu wydatkow zwigzanych z
Onopryjuk funkcje Glownego dziatalnoscig finansowo- ksiegowsa
Ksiggowego
2. | Marzena Kublik | Inspektor ds. z zakresu wydatkow zwigzanych z
ksiegowosci dziatalnoscig finansowo- ksiggowsa (w czasie
budzetowej nieobecnosci inspektora wykonujacego
funkcje Gtownego Ksiegowego)
Zalacznik Nr 3 do Instrukcji
Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaplaty
Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko Okreslone zadanie Wzor
podpisu
1. | Ewa Moroz Dyrektor Szkoty z zakresu wydatkow budzetowych,
Podstawowej w dochodow wiasnych oraz z zakresu
Nowokorninie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
i dochodéw wiasnych na wydzielonym
rachunku
2. | Ewa Leonczuk | Wyznaczony nauczyciel | z zakresu wydatkéw budzetowych,
zastepujacy dyrektora dochodow wiasnych oraz z zakresu
szkoty w czasie jego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
nieobecnosci i dochodéw wiasnych na wydzielonym
rachunku (w czasie nieobecnosci Dyrektora
Szkoty)
3. | Krystyna Inspektor wykonujgcy | z zakresu wydatkow budzetowych
Onopryjuk funkcje Gtéwnego dotyczacych Szkoty i zaktadowego funduszu
Ksiggowego swiadczen socjalnych i dochodow wiasnych
na wydzielonym rachunku
4. | Marzena Kublik | Inspektor ds. z zakresu wydatkow budzetowych

ksiggowosci
budzetowe;j

dotyczacych Szkoty i zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych i dochodéw wtasnych
na wydzielonym rachunku (w czasie
nieobecnosci inspektora wykonujacego
funkcje Gtownego Ksiegowego)




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 142/2020
Wéjta Gminy Hajnowka

z dnia 02 stycznia 2020 roku

1. Celeizadania kontroli wewnetrznej:

1)
2)
3)

4)

badanie legalnosci, rzetelnosci, kompletnosci i prawidlowos$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych,

zapobieganie nieprawidlowosciom, zaniedbaniom 1 uchybieniom, a takze
niedopuszczanie do ich powtdérnego wystepowania,

zabezpieczenie srodkow pienieznych i1 rzeczowych skladnikéw majatkowych przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

okreslenie stopnia zaniedbania i odpowiedzialno$ci 0os6b winnych dopuszczenia do
powstania nieprawidlowosci w gospodarce jednostki.

2. Do wykonania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Szkole
Podstawowej w Nowokorninie zobowigzani sg:

1)
2)

Dyrektor Szkoty
Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiegowego.

3. Do zadan Dyrektora Szkoly w zakresie zorganizowania i wlasciwego funkcjonowania
kontroli wewnetrznej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Zatrudnianie na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych o0séb po uprzednim
zasiggnigciu informacji o niekaralnosci tych os6b w Krajowym Rejestrze Karnym
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Zatwierdzanie dla wszystkich pracownikéw szkoty szczegdétowych zakresow
czynnosci, odpowiedzialnosci materialnej 1 zakresu sprawowania kontroli
wewngtrzne;.

Wyznaczanie pracownikow do wlasciwego przechowywania, gospodarowania i
zabezpieczania przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza $rodkow
rzeczowych.

Wydawanie decyzji w sprawie kwalifikacji stwierdzonych niedoborow w $rodkach
rzeczowych 1 materiatowych.

Okreslanie wysokos$ci roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych w $rodkach
rzeczowych 1 materiatlowych.

Sprawdzanie dowodéw stanowigcych podstawe do dokonania wyptaty pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzanie ich do wyplaty oraz podpisywanie czekow
gotowkowych i polecen przelewow zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi W
banku.

Zorganizowanie przeprowadzenia w  okreslonych terminach inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, powotanie sktadu zespotdéw spisowych.

Wydawanie decyzji dotyczacych weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Czuwanie nad zachowaniem rOwnowagi budzetowe;.

Do zadan Inspektora wykonujacego funkcje Glownego Ksiegowego w zakresie

wykonywania kontroli wewne¢trznej, prowadzenia ewidencji ksiegowej i
zabezpieczenia przestrzegania dyscypliny budzetowej nalezy:
- w zakresie wykonywania planow finansowych szkoly:



1) wspoélorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapobiegajacego powstawaniu
naduzy¢ 1 zapewniajacego prawidtowa realizacje operacji gospodarczych,

2) opracowanie systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢gowych odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze i czuwanie nad
jego przestrzeganiem przez wszystkich zobowigzanych do tego pracownikow ,

3) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych z punktu widzenia
gospodarnosci oraz legalnosci i przekazywanie Dyrektorowi uwag w tym zakresie,

4) informowanie Dyrektora o wszelkich wypadkach ujawnienia w czasie kontroli
dokumentdéw nierzetelnych, naruszajacych ustalony tryb przyjmowania lub
rozchodowania $rodkéw pienieznych i1 rzeczowych skladnikow majatkowych, jak
réwniez zauwazonych nieprawidlowo$ciach w zakresie kontroli merytoryczne;j,

5) odmowa ztozenia podpisu na dokumentach nierzetelnych, nieprawidtowych oraz
noszacych znamiona przestgpstwa. Jezeli Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego
upowazniona, po zapoznaniu si¢ z zastrzezeniami Inspektora wykonujacego funkcje
Gloéwnego Ksiggowego, podtrzyma swoja decyzje pierwotng w sprawie realizaci
danej operacji gospodarczej — Inspektor wykonujacy funkcje Gtownego Ksiggowego
obowigzany jest podpisa¢ dokument zaopatrujac go w klauzule o zlozonym przez
siebie zastrzezeniu. Je§li wykonanie polecenia byloby jednoznaczne z popelnieniem
przestepstwa, Inspektor wykonujacy funkcje Glownego Ksiggowego nie moze
podpisa¢ takiego dokumentu, lecz ma obowigzek powiadomi¢ 0 takim poleceniu
organy powotane do §cigania przestepstw gospodarczych.

6) czuwanie nad wiasciwym funkcjonowaniem gospodarki kasowej w zakresie
przyjmowania wptat i dokonywania wyplat,

7) sprawdzanie, czy wszystkie wplywy wynikajace z zapisow w kwitariuszach
przychodowych sg ujete w raportach kasowych 1 terminowo odprowadzane do banku,

8) sprawdzanie zgodnosci z wyciggami bankowymi i raportami kasowymi kwot
podjetych z banku,

9) zapewnienie zgodno$ci migdzy wynikajacym z zapisow ksiegowych saldem konta
»Kasa”, a raportem kasowym,

10)dbanie o odzwierciedlenie rzeczywistego przebiegu operacji gospodarczych w
zatwierdzanych do wyplaty rachunkach i fakturach za wykonane dostawy 1 ustugi,

11) sprawdzaniu przy podpisywaniu czekdéw i polecen przelewow prawidtowosci ich
wypetienia oraz zgodnos$ci z dowodami stanowigcymi podstawe wyptaty,

12) prowadzenie na biezaco ksiggowos$ci szkoty oraz okresowe uzgadnianie obrotéw i sald
kont ewidencji syntetycznej z odpowiednimi urzgdzeniami ewidencji analitycznej,

13) kontrola zgodnosci stanu drukow $cistego zarachowania wynikajacego z ewidencji
ksiggowej ze stanem faktycznym,

14) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie ich do wyptaty,

15) wspolpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych, dokonywanie wyceny spisanych sktadnikow majatkowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie ich w ksiegach rachunkowych,

16) dokonywanie inwentaryzacji sald na rachunkach bankowych,

17) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki, szczegolnie w zakresie
zgodnosci z planem,

18) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

- w zakresie budzetu i jego wykonania:

1) opracowanie projektu budzetu oraz planéw finansowych szkoty,



2) opracowywanie wnioskow w sprawie dokonania koniecznych zmian w planach
finansowych,

3) realizacja wnioskow i zarzadzen pokontrolnych, wydawanych przez powotane do tego
organy kontroli .
- w zakresie nadzoru i instruktazu:

1) kierowanie pracg podlegtych sobie pracownikow,

2) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz szkolenie i instruowanie
podlegtych pracownikow,

3) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci, wykonywanych przez
poszczegbdlnych pracownikow,

4) dokonywanie kontroli wewn¢trznej w zakresie i formach okreslonych stosownymi
przepisami.

Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



