- kwote wyplaty cyframi i slownle.
4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, kitdra naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego

dowodu kasa wyptaci zalacza sie do raportu kasowego. Kopie otrzymuje pobierajacy
gotowke.

§ 23,

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest drukiem generowanym przez program komputerowy.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn, w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepujg wplaty | wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktorym wystapily operacje.

Raport jest sporzadzany w odstepach nie diuzszych niz 10 dni

4) Raport kasowy musi byC sporzgdzony z datq ostatniego dnia miesigca.

5)Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowie kasowe, dochody
budzetowe, wydatk budzetowe, fundusz swiadezei sogialnych, sumy depozytowe, gminny fundusz ochrony
srodowiska oraz znaki skarbowe) dla ulatwienia pracy |1 zapewnienia przejrzystosc
dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzgdza kasjer w sposob nastepujacy:

— w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu ,kasa”
wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala
sie z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czesd tabelarycznej raportu kasoweqo ewidencionuje dowody kasowe na biezaco, w
ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tresé”
okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowadd” — symbal dokumentu wraz z
jego numerem np. ,KP-10", ,KW-3" oraz numerem kolejnym dokumentu przychodu lub
rozchodu nadanym przez komputer.

— w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilosé
dowodow ,KP”, KW” i tgczne kwoty operac)i gotowkowych. Kazda strone raporfu
kasowego podiicza oddzielnie, a laczna sume obrotow objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowegao.

7) Po wypeinieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportéw (komplet wydrukow komputerowych w segregatorze).

§ 24.

Bankowy dowdad wplaty

1) Bankowy dowdd wptlaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy Srodkow
pienigznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypeinia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotéw i monet.



4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke skiada
wraz z gotowka w banku.

5)Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dia siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

§ 25.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawierac co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
~ okreslenie jednostki, ktdrej whasnosc stanowi depozyt,
— datg i godzing przyjecia depozylu,
- date | godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjedia depozytu
| podpis kasjera,
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostli,

§ 26.

Rejestr papierow wartosciowych akcji, obligacji
Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke — w ksiedze
inwentarzowej.

§ 27.

Zestawienie nie podjetych pobordw
1) Zestawienie nie podjetych pobordw stuzy do udokumentowania nie podijetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci cbietych listami plac.
2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.
3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:
— numer kolejny (liczbe porzgdkowaq),
— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobg,
— date przyjecia gotowki — wg dowodu ,KP”,
- kwote,
— podpis sporzadzajacego zestawienie.
4) Oryginat zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zalgacza do dowodu ,KP”, a na liscie
plac w migjscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuie numer i date
przychodowego dowodu kasowego — ,KP"” oraz sklada swoj podpis.



Rozdziat X
Czynnosci kontrolne

§ 28.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy
skiadajacy sie co najmniej z trzech osob.

4)Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujacqg i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, glowny ksiegowy,
— pierwszg kopie, osoba zdajaca kase,
— drugg kopie, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8)W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, instrukcjg inwentaryzacyjna, jak tez
przy interpretacji postanowien w/w dokumentow wiazgce decyzje podejmuje Skarbnik
Gminy.

10) Wzor protokotu z inwentaryzacji kasy zamieszczono przy instrukcji w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.




Zakacznik Nr 9.

Do Zarzadzenia Nr 40/2006 r.
Wojta Gminy Wigzownica

z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCIA

w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Wigzownica i gminnych
jednostkach organizacyjnych

Rozdziat I

Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoéinych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacii,
kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r.,
Nr 249, poz. 2104),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2002 r., Nr 76, poz. 694 z pozn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu,

4, Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny { Dz.U. Nr 88, poz. 553 z pozn.
zm.),

Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.

IlekroC w niniejszej instrukcji jest mowa o:



— ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegatnych lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu,

— ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych,

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (

-~ jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng, jednostke organizacyjng,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

— glownym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, glownego ksiegowego
gminnej, jednostki organizacyjnej,

— GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

- Koordynatorze d/s wspotpracy z GIIF — oznacza csoby okreslone w § 8

niniejsze] instrukgcji

§ 3.

Pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow, winni zapoznac sie z tresciq instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym
Zafacznik Nr 1 do niniejszej instrukcii.

§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkdw stuzbowych obowigzani
sq do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2)umowy i transakcie zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od Istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkdw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow,

4)przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,

5)udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6)dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie komunalne,

7)dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:



1)dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art, 2 pkt 2
ustawy, w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

2)sporzadzac polwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

3)zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4)dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okaoliczriosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia
koordynatorowi dfs wspdlpracy z GIIF (sekretarzowi gminy).

2. Wzdr powiadomienia GITF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 0.

1. Koordynator d/s. wspdtpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowege wartoscl majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojega stanowiska
| przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg:
1}kierownik jednostki,
2)zastepca kierownika jednostki,

3) sekretarz gminy

4)skarbnik gminy

5)gtowny ksiegowy jednostki organizacyjnej gminy,
6) kierownicy komorek organizacyjnych,

§ 7.

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i art. 15a
ustawy. Do jego ohowigzkdw w szczegolnosci nalezy:
1)przeprowadzenie w terminie do 31 grudnia 2004 r. szkolenia pracownikow
jednostki w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania zadan, jako
jednostki wspdtpracujacej z GIIF i przestawienia, w miare potrzeby propozycji
przeprowadzenia nastepnych szkolen,



2)przeprowadzenie  szkolen dla pracownikow samorzadowych  jednostek
organizacyjnych,

3)nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4)okresowa analiza =zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych badz nieujawnionych Zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienie raportu.

§ 8.

Funkcje koordynatora d/s. wspolpracy z GIIF powierzam Sekretarzowi Gminy

Wigzownica
Podczas jego (jej) nieobecnosci funkcje te petni Skarbnik Gminy Wigzownica

§9.
Wzory zatacznikow.

Zatacznik Nr 1 (wzor oswiadczenia)
Oswiadczenie:

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem (tam) do wiadomosc i Scistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami .

Zatacznik Nr 2 (wzor powiadomienia)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

UI. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrodet.

W zwigzku z art.15a ust.l1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu,
powiadamiam, ze w trakcie kontroli ( w wyniku analizy ...) zaistniato uzasadnione
podejrzenie  wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrédet.



ODBE USHE coonsaasansii

Podpis kierownika jednostki:
Zatacznik Nr 3

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwisko Data
AR sporzadzajacego P rzekazania Bnie Decyzje | Uwagi
dokumentu g tresci P | przekazania o
i data koordynatorowi B




Zatgcznik Nr 10

do Zarzgdzenia Nr 40/2006 r.
Waita Gminy Wiazownica

z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD PRZEPROWADZANIA
I ROZLICZANIA INWENTARYZACII

§ 1.

Stosownie do przepiséw art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ©
rachunkowosci, Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 w sprawie
szczeginych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych oraz na wypracowanych przez praktyke zasadach i nauke rachunkowosci
ustalam tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz
udokumentowania i rozliczenia jej wynikow.

§ 2.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywodw, a na
tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiqg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich
informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosc sktadnikéw majatky,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w
formie spisu z natury.

§ 3.

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych skiadnikow dokonuje sie w
drodze:

1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki,



3) porownania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi ze stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji
danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikow aktywow:
1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych,
2) akcji, obligacji, czekow, weksli, bondw i innych papieréw wartosciowych,
3) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacii,
w Zapasie, przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntow
oraz srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowych (materialow ~ podstawowych,
pomocniczych, biurowych, srodkéw czystosci — czesci zapasowych
i zamiennych, drewna pozyskanego w lasach komunalnych oraz innych
skiadnikéw, w tym objetych jedynie ewidencja ilosciowa (na kontach
pozabilansowych), a takze obcych.
3. Uzgodnienie stanow sktadnikdw majatkowych (aktywéw), zrodet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankdw i kontrahentow
(dostawcéw, odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:
1) srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a
takze lokat pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak
rowniez stanow kredytow i pozyczek zaciagnietych w bankach,
2) rozrachunkow (naleznosci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych | watpliwych,
3} powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majatkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostky (materiatow u wykonawcy) itp.
4. W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa
oraz inne skfadniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowiazania warunkowe itp.):
1) grunty craz trudno dostepne ogladowi srodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) udzialy w obcych jednostkach,
5) naleznosci sporne i watpliwe,
6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) kapitaty( fundusze) ,
9) Srodki trwate w budowie z wyijgtkiem stanowiacych ich element maszyn i
urzadzen,
10) wszystkie pozostale niewymienione wyzej skladniki akbywow i pasywow (w
tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja
rowniez stany aktywdw lub pasywdw, ktorych nie udato sie lub nie bylo obowiazku
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.



