ZARZĄDZENIE NR 3/09
KIEROWNIKA GMINNEGO ZESPOŁU OBSŁUGI OŚWIATY 

W NOWEJ WSI WIELKIEJ

z dnia 22 stycznia 2009 r.

zmieniające zarządzenie w  sprawie  wprowadzenia  Instrukcji służbowej obiegu i kontroli dokumentów  księgowych   

Na podstawie art. 4 ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz.66 i Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540; z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056 i Nr 214, poz. 1343)) zarządzam co następuje:


§ 1. W zarządzeniu nr 3/07 Kierownika Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej z dnia 2 stycznia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji służbowej obiegu i kontroli dokumentów księgowych,  wprowadzam następujące zmiany:
1) instrukcja kontroli i obiegu dokumentów księgowych (zał. nr 1) rozdział III, § 9 otrzymuje brzmienie:
    „§ 9. Przy zlecaniu usług, robót i dokonywania zakupów należy przestrzegać postanowień ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058) Gminny Zespół Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej przeprowadza postępowanie i udzielanie zamówień publicznych na dostawę oleju opałowego lekkiego oraz dowóz uczniów do placówek oświatowych na terenie Gminy Nowa Wieś Wielka.”
2) instrukcja kasowa (zał. nr 2) rozdział V, § 6 pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
   „§ 6.1. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłat wyrażonych cyframi i słownie. Błędy poprawione w tym zakresie poprawia się przez skreślenie błędnych zapisów.

3. Źródłowe dowody kasowe wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym, rachunkowym i zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki i główny księgowy lub osoby przez nich upoważnione, składając swe podpisy pod klauzulą o treści: „Zatwierdzono do wypłaty”.

4. Wypłata delegacji służbowych powinna być poprzedzona sprawdzeniem pod względem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzona do wypłaty przez kierownika jednostki i głównego księgowego lub osoby przez nich upoważnione.

5. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz swój podpis. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy w przypadku zbiorczych zestawień w których umieszczona jest ogólna suma do wypłaty w złotych (np. listy wypłat). Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę to odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki.  Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki na rozchodowym dowodzie kasowym. Kasjer zobowiązany jest zamieścić serię, numer, nazwę dokumentu oraz nazwę organu wystawiającego dokument.
6. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie.

7. Pobranie gotówki realizowane jest poprzez system wypłaty elektronicznej ING BusinessOnLine.
8. Każda dyspozycja zleceń wypłaty poprzez system wypłaty elektronicznej ING BusinessOnLine posiada odrębną sygnaturę identyfikującą wypłatę gotówkową.
9. Pobranie gotówki z banku jest poprzez raport zleceń zatwierdzony przez kierownika i głównego księgowego lub osoby przez nich upoważnione.”
3) instrukcja amortyzacyjna (zał. nr 4) rozdział IV, § 4 otrzymuje brzmienie:
   „§ 4. 1. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest  w programie komputerowym, który zapewnia  możliwość wygenerowania kartoteki środka trwałego oraz miesięczną wartość umorzenia.


2. Ewidencja „pozostałych środków trwałych w używaniu” prowadzona jest w programie komputerowym przez poszczególne placówki oświatowe według podziału na działy i konta rodzajowe.


3. Ewidencja analityczna zbiorów bibliotecznych prowadzona jest techniką ręczną przez poszczególne placówki oświatowe wg zasad określonych w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych.”
4) instrukcja gospodarki drukami ścisłego zarachowania (zał. nr 7) w § 1 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

„3.  Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze:

1) kwitariusze przychodowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) legitymacje szkolne,

4) świadectwa szkolne,

5) legitymacje nauczycieli,

6) karty rowerowe.”

§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

