7. Wybrane regulaminy

· regulamin wynagradzania (str. 2)

· instrukcja kancelaryjna (str. 17)

· instrukcja obiegu (str. 29)

· instrukcja kasowa 

REGULAMIN  WYNAGRADZANIA

pracowników  nie  będących  nauczycielami  zatrudnionych

w  Publicznym  Gimnazjum  Nr 2  w  Opolu

Podstawa  prawna  Regulaminu: art.77²  znowelizowanego Kodeksu

pracy  - Dz.U. z 1996 r.  24 poz. 110.

ROZDZIAŁ I
Przepisy wstępne.
§1

Regulamin  określa warunki  wynagradzania  oraz  innych  świadczeń  związanych  z  pracą pracowników  nie  będących  nauczycielami  zatrudnionych  w Publicznym Gimnazjum Nr 2 w  Opolu.

§2

     Ilekroć  w  regulaminie  jest  mowa  o :

1. przepisach  prawa  pracy  -  rozumie  się  przez  to  przepisy  kodeksu  pracy   oraz

     przepisy  wydane  na  jego  podstawie,

2. ustawie  -  rozumie się poprzez to ustawę z dnia 2 lutego1996 r. o zmianie  ustawy-Kodeks pracy  oraz  zmianie  niektórych  ustaw (Dz. U. Nr. 24  poz. 110).

3. o  szkole  i innych    placówkach  oświatowych -  rozumie  się   przez  to  działających

      na  podstawie   ustawy  z dnia 7 września 1991 r. o  systemie oświaty (Dz.U.Nr.95 poz.

      424 z  1991 r. ze  zmianami) publicznych;

4. organie prowadzącym  szkoły  lub  placówki  oświatowe  - rozumie  się  przez  to Gminę

      Opole,

5. pracodawcy  - rozumie  się przez  to  dyrektora  szkoły,

6. pracowniku  - rozumie  się  przez  to pracowników  nie  będących  nauczycielami, 

      zatrudnionych  w szkole, o  których  mowa  w ust.3.

7. zakładowych organizacjach związkowych - rozumie  się przez to Zarząd Oddziału ZNP

       i KZMOZ POiW NSZZ"Solidarność w Opolu,

8. wynagrodzeniu - rozumie  się przez to  wypłaty na  rzecz  pracowników  z tytułu

wykonywanej  pracy,  z wyłączeniem  świadczeń  z ubezpieczenia  społecznego,

      świadczeń z tytułu bhp, diet i  innych  tytułów  nie  zaliczanych  do wynagrodzeń,

9. najniższym  wynagrodzeniu - rozumie  się  przez to  najniższe  wynagrodzenie, 

      ustalone  przez  Ministra  Pracy i Polityki  Socjalnej  na  podstawie przepisów

      prawa  pracy,

10. wynagrodzeniu  zasadniczym -  rozumie  się  przez  to stawkę  miesięcznego  

      wynagrodzenia  określoną w umowie  o  pracę  na  podstawie obowiązującej

      w Publicznym Gimnazjum Nr 2 w  Opolu, tabeli stawek  wynagrodzenia zasadniczego,

ROZDZIAŁ II

Struktura  wynagrodzenia  za  pracę.
§3

1. Pracownikom, odpowiednio  do  rodzaju  pracy i  kwalifikacji  wymaganych przy  jej

wykonywaniu , a także  ilości i  jakości  pracy  przysługują - w wypadkach  i  na        warunkach   określonych  regulaminem - następujące  składniki  wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie  zasadnicze,

2) dodatki  do wynagrodzenia:

a) funkcyjny,

b) za  staż  pracy,

c) za  pracę w  godzinach  nadliczbowych,

d) za pracę  w porze  nocnej,

e) za  pracę w niedzielę, dni  ustawowo  wolne  od pracy i dodatkowo  dni wolne od pracy.

3) odrębne  wynagrodzenie z  tytułu  wykonywania  dodatkowych  czynności,

4) wynagrodzenie  za czas  choroby,

5) premie  z funduszu  premiowego.

2. Pracownikom  przysługują  ponadto  inne  składniki  wynagrodzenia, przewidziane

w  powszechnie  obowiązujących, ustawowych  przepisach  prawa  pracy. Dotyczy to

w  szczególności   wynagrodzenia  za  czas  niewykonywania  pracy (art.81 § 1 Kp.),

dodatku  wyrównawczego  dla  pracownicy  w ciąży  przeniesionej  do  innej, niżej  zaszeregowanej  pracy  ( art. 179 § 2 Kp.), dodatkowe  wynagrodzenie  za  pełnienie  funkcji  społecznego  inspektora  pracy.

§ 4
1. Normalne  wynagrodzenie  uzyskane  przez  pracownika  za  przepracowany  w pełnym    

     wymiarze  czasu  pracy  miesiąc  kalendarzowy  nie  może  być  niższe  niż  najniższe

     wynagrodzenie.

2. Jeżeli  normalne  wynagrodzenie  jest  niższe   od  najniższego  wynagrodzenia,  

    pracownikowi  przysługuje  stosowne  wyrównanie , wypłacane  za  okres  każdego

    miesiąca  łącznie  z  wynagrodzeniem.

3. Pracownikowi  zatrudnionemu  w  niepełnym  wymiarze  czasu  pracy  przysługuje

wynagrodzenie  zasadnicze  i  inne  składniki wynagrodzenia  w  wysokości       proporcjonalnej  do  wymiaru  czasu  pracy  określonego  w  umowie  o  pracę.

ROZDZIAŁ III
Wynagrodzenie  zasadnicze
§ 5

      Wynagrodzenie  za  pracę  ma  odpowiadać  rodzajowi  pracy  i  wymaganym  do  jej

wykonania  kwalifikacjami  oraz  uwzględniać  ilość  i  jakość  wykonywanej  pracy.

§ 6

1. Pracownik,  niezależnie  od  zajmowanego  stanowiska  i  wykonywanej  pracy

    otrzymuje  wynagrodzenie  zasadnicze  według  tabeli  miesięcznych  stawek 

    wynagrodzenia  stanowiącej  załącznik nr. 1  do  regulaminu.

2. Wynagrodzenie  zasadnicze  ustala  się  na  podstawie  tabeli  stanowisk,  kwalifikacji  

     i  zaszeregowania  pracowników  stanowiącej  załącznik  nr 2  do  regulaminu.

ROZDZIAŁ IV
wynagrodzenia  dodatkowe  -  dodatki.

§7

Dodatek  funkcyjny.

1. Pracownikom  zatrudnionym  na  stanowiskach  kierowniczych  przysługuje  dodatek     funkcyjny.

2. Wykaz  stanowisk  kierowniczych  oraz  tabelę  miesięcznych  stawek  dodatków

       funkcyjnych  określa  załącznik  nr 3  do  regulaminu.

§ 8

Dodatek za  staż  pracy:
1. Pracownikowi  przysługuje  dodatek  za  staż  pracy  w  wysokości 5%  wynagrodzenia

zasadniczego  po 5  latach  pracy. Dodatek  ten  wzrasta  o  1%  za  każdy  dalszy rok

 pracy, aż do  osiągnięcia  20%  miesięcznego  wynagrodzenia  zasadniczego.

2. Do  okresu  pracy  uprawniającego  do  dodatku  za  staż  pracy  wlicza  się  okresy

poprzedniego  zatrudnienia.

3.   Do  okresu  pracy  uprawniającego  do  dodatku  za  staż  pracy  wlicza  się  inne  okresy

      pracy  na  podstawie  odrębnych  przepisów.

4.   Pracownikowi  pozostającemu  jednocześnie  w  więcej  niż  jednym  stosunku  pracy,

      okresy  uprawniające  do  dodatku  ustala  się  odrębnie  dla  każdego  stosunku  pracy.

      Do  okresu  zatrudnienia    uprawniającego  do  dodatku  nie  wlicza  się  okresu  pracy

      w  innym  zakładzie  , w  którym   pracownik  był  lub  jest  jednocześnie  zatrudniony.

5. Dodatek  za  staż  pracy  przysługuje  pracownikowi  za  dni,  za  które  otrzymuje 

      wynagrodzenie . Dodatek  ten  przysługuje  również  za  dni  nieobecności  w pracy

      z  powodu  niezdolności    do  pracy  wskutek  choroby  bądź  konieczności  osobistego

      sprawowania  opieki  nad  chorym  dzieckiem  lub  członkiem  rodziny,  za  które 

      pracownik  otrzymuje  wynagrodzenie   lub  zasiłek  z ubezpieczenia  społecznego.

6. Dodatek  za  staż  pracy  wypłacany  jest  w  terminie  wypłaty  wynagrodzenia 

i  przysługuje  :

a) od  pierwszego  dnia  miesiąca  kalendarzowego  następującego  po  miesiącu  

w  którym  pracownik  nabył  prawo  do  dodatku  lub  wyższej  stawki dodatku 

,jeżeli  nabycie  prawa  nastąpiło  w  ciągu  miesiąca.

b) za  dany  miesiąc,  jeżeli  nabycie  prawa  do  dodatku  lub  wyższej  stawki  

nastąpiło  od  pierwszego  dnia  miesiąca.

§ 9

Za pracę w  godzinach  nadliczbowych
1. Czas  pracy  i  zasady  wynagradzania  za  pracę  w godzinach  nadliczbowych  określa

Kodeks  pracy.

2. Za  każdą  godzinę  przepracowaną  ponad  8  godzin  do  12  godzin  na dobę  w ramach

miesięcznej  normy  czasu  pracy,  wynikającej  z  pomnożenia  wszystkich  roboczych 

dni  kalendarzowych  w miesiącu  przez  8  godzin, pracownikowi  zatrudnionemu  przy

pilnowaniu  przysługuje  dodatek  w  wysokości  10%  godzinowej  stawki wynagrodzenia    zasadniczego  wynikającej  z  osobistego  zaszeregowania.

§10

Za pracę w  porze  nocnej

1. Pracownikowi  wykonującemu  pracę  w  porze  nocnej  przysługuje  z  zastrzeżeniem

ust.3  dodatkowe  wynagrodzenie  za  każdą  godzinę  pracy  w  porze  nocnej  w  

wysokości  20 %  godzinowej  stawki  wynagrodzenia  zasadniczego  wynikającego

z  osobistego  zaszeregowania.

2. Praca  nocna  obejmuje  8  godzin  miedzy  godzinami  21ºº  a 7ºº .

3. Od dnia  1 stycznia  1997 r.  wynagrodzenie, o którym  mowa  w ust.1  nie  może być

niższe  od  wynagrodzenia  ustalonego  na  podstawie  art.137  §2 Kodeksu Pracy.

§11

Za  pracę  w  niedzielę,  dni  ustawowo  wolne  od  pracy  i  dodatkowo  dni  wolne  od  pracy

Zasady  wynagradzania  za  pracę  w  niedzielę  i  święta,  dni  ustawowo  i     dodatkowo  wolne  od  pracy  określa  Kodeks pracy.

§12

Premie  z  funduszu  premiowego
1. W  ramach  posiadanych  środków  na wynagrodzenia  osobowe  tworzy  się  fundusz

     premiowy  w  wysokości  co  najmniej  20%  płac  zasadniczych  z  przeznaczeniem

     na  premie  dla  pracowników.

2.   Zasady  podziału  funduszu  premiowego  i  przyznania  premii  określa  zakładowy

      regulamin  premiowania,  ustalony  przez  dyrektora  szkoły  z  zakładowymi

      organizacjami  związkowymi.

ROZDZIAŁ V
Wynagrodzenie za  czas  choroby
§13

       Za  czas  niezdolności  do  pracy  wskutek:

1. choroby  lub  odosobnienia  w  związku z  chorobą  zakaźną  -  trwającą  łącznie  35  dni 

w  ciągu  roku  kalendarzowego - pracownik  zachowuje  prawo  do 80%  wynagrodzenia.

2. wypadku  przy  pracy,  wypadku  w  drodze  do  pracy  lub z  pracy  albo  choroby  

zawodowej  lub  choroby  w  czasie  ciąży - w  okresie  wskazanym  w  pkt. 1 , pracownik  zachowuje  prawo  do  100%  wynagrodzenia.

§ 14

Wynagrodzenie  to  oblicza  się  według  zasad  obowiązujących  przy  ustalaniu

podstawy  wymiaru  zasiłku  chorobowego  i  wypłaca  się  za  każdy  dzień  niezdolności

do  pracy  nie  wyłączając dni  wolnych  od  pracy.

§ 15

Zasiłek  chorobowy  za  czas  niezdolności  do  pracy  trwającej  łącznie  dłużej  niż 35 dni

w  ciągu  roku  kalendarzowego  pracownik  otrzymuje  w  wysokości  i  na  zasadach

wynikających  z  przepisów  ogólnych.

ROZDZIAŁ VII
Inne świadczenia.

§16
Nagroda  jubileuszowa.
1.    Pracownikowi  przysługują  za  wieloletnią  pracę  nagrody  jubileuszowe

    w  wysokości:

        a) za 20 lat pracy  -   75 % wynagrodzenia  miesięcznego,

       b) za 25 lat pracy  - 100 % wynagrodzenia zasadniczego,

       c) za 30 lat pracy  - 150 % wynagrodzenia  zasadniczego,

       d) za 35 lat pracy  - 200 % wynagrodzenia  zasadniczego.

       e) za 40 lat pracy  - 300 % wynagrodzenia  zasadniczego,

       f) za 45 lat pracy  -  400 % wynagrodzenia  zasadniczego.

 2.  Do  okresów  zatrudnienia  wymaganego  do  nabycia  prawa  do nagrody

jubileuszowej  wlicza  się  wszystkie poprzednio  zakończone  okresy  zatrudnienia

oraz  inne  okresy  wliczone  z mocy  odrębnych  przepisów do  okresu  pracy,

od  którego  zależą  uprawnienia  pracownicze.

 3.  W  razie równoczesnego  pozostawania  więcej  niż  w  jednym  stosunku  pracy, 

do  okresu  pracy  uprawniającego  do  nagrody  ,wlicza  się  tylko  jeden z tych

okresów.

 4.  Pracownik  nabywa  prawo  do  nagrody  jubileuszowej  w  dniu  upływu  okresu

uprawniającego  do  nagrody.

5.   Pracownik  jest obowiązany  udokumentować  swoje  prawo do  nagrody  ,jeżeli

w  jego  aktach  osobowych  brak  jest  odpowiedniej  dokumentacji

6. Wypłata  nagrody  jubileuszowej  powinna  nastąpić  niezwłocznie  po  nabyciu  przez

       pracownika  prawa  do  nagrody.

7.    Podstawę obliczenia  nagrody  jubileuszowej   stanowi  wynagrodzenie  przysługujące

       pracownikowi  w  dniu  nabycia  prawa  do  nagrody, a  jeżeli jest  to  dla  pracownika

       korzystniejsze,  w  dniu  wypłaty.

8.    Jeżeli  pracownik  nabył  prawo  do  nagrody  jubileuszowej  będąc  zatrudnionym

       w  innym   wymiarze  czasu  pracy  niż  w  dniu  jej  wypłaty,  podstawą  obliczenia

       nagrody  stanowi  wynagrodzenie  przysługujące  pracownikowi  w  dniu  nabycia

       prawa  do  nagrody.

9.    Nagrodę  oblicza  się  według  zasad  obowiązujących  przy  ustalaniu  ekwiwalentu

 pieniężnego  za urlop  wypoczynkowy.

10.  W  razie  ustania  stosunku  pracy  w  związku  z  przejściem  na emeryturę  lub  rentę

 inwalidzką  pracownikowi,  któremu  do  nabycia   prawa  do  nagrody  jubileuszowej           brakuje  mniej  niż  12  miesięcy,  licząc  od  dnia  rozwiązania  stosunku  pracy,  nagrodę    tę  wypłaca  się  w  dniu  rozwiązania  stosunku  pracy.

11.  Jeżeli w  dniu  1 lipca 1996 r. albo w  dniu  wejścia w życie  przepisów wprowadzających  zaliczalność  do  okresów  uprawniających  do  świadczeń pracowniczych – okresów  nie  podlegających  dotychczas  wliczaniu  -  pracownikowi upływa  okres  uprawniający  go  do  dwóch  lub  więcej  nagród,  pracodawca wypłaca  mu  tylko jedną  nagrodę  – najwyższą. 

12. Pracownikowi,  który  w  dniu  01 lipca 1996 r.  albo  w  dniu  wejścia  w życie

przepisów, o  których  mowa  w ust.11  ma okres  dłuższy  niż  wymagany  do  nagrody  danego  stopnia ,a w  ciągu  12  miesięcy  od  tego  dnia upłynie  okres  uprawniający  go  

do  nagrody  wyższego  stopnia, nagrodę  niższą  wypłaca  się w  pełnej  wysokości, a w  dniu  nabycia  prawa  do  wyższej  nagrody  -  różnicę  między  kwotą  nagrody  wyższej a  wypłaconą  kwotą  nagrody  niższej.

13. Przepisy  w  ust.11 i  12  mają  odpowiednio  zastosowanie  w  razie, gdy w dniu,  w

którym  pracownik  udokumentował  swoje  prawo  do  nagrody,  był  uprawniony

do  wyższego  stopnia  oraz  w  razie,  gdy  pracownik  prawo  to  nabędzie w  ciągu  12  miesięcy  od  tego  dnia.               

14. Pracownik ,  który  przed  dniem  1  lipca 1996 r.  nabył  prawo  do nagrody jubileuszowej

w związku  z  wliczeniem okresów  wymienionych w  zarządzeniu Ministra Pracy i Polityki  Socjalnej z dnia 23 grudnia 1989 r.  w  sprawie  ustalania  okresów  pracy  i         innych  okresów  uprawniających  do  nagrody  jubileuszowej oraz  zasad  jej  obliczania  i  wypłacania (Monitor Polski Nr .44 poz.358)okresy  te  podlegają  wliczeniu  na 

dotychczasowych  zasadach  przy  ustalaniu  prawa  do  kolejnych  nagród.

15. Pracownik , który  podjął  zatrudnienie  po  1 lipca 1996 r., nabywa  prawo do  nagrody  

Jubileuszowej  na  zasadach  określonych  w ust. 2 – 13, niezależnie  od  wcześniejszego  nabycia  prawa  do  nagrody  za  dany  okres.

§17
Nagrody z funduszu nagród.

1. W  ramach  środków  na  wynagrodzenia  pracownicze   tworzy  się  fundusz  nagród

     za  szczególne  osiągnięcia  w  pracy  zawodowej  w  wysokości  1%  środków  na

    wynagrodzenia  osobowe.

2. Fundusz  nagród,  o  którym  mowa  w  ust.1  może  być  podwyższony  przez  

    dyrektora  szkoły  w  ramach  posiadanych  środków  na  wynagrodzenia  osobowe.

3. Zasady  przyznawania  nagród  z  funduszu  ustala  regulamin  uzgodniony  przez

    dyrektora  z  zakładowymi  organizacjami  związkowymi.

§18

Dodatkowe  wynagrodzenie  roczne  tzw."13".
1. Pracownikowi  jednostki  sfery  budżetowej  przysługuje dodatkowe  wynagrodzenie

      roczne  określone  w  ustawie  z  dnia  12  grudnia 1997 r. (Dz.U. Nr 160, poz.1080

     oraz  z  1998 r. Nr 155  poz.  1014 )  obowiązuje  od  1  stycznia 1998 r. 

 
Art.1.1. Ustawa  określa  zasady  nabywania  prawa  oraz  ustalania  wysokości  i  wypłacania dodatkowego  wynagrodzenia  rocznego  dla  pracowników  jednostek sfery

budżetowej , zwanego  dalej "wynagrodzeniem  rocznym".

2.  Przez  użyte  w  ust.1  określenie  " pracownicy  jednostek  sfery  budżetowej"  rozumie

się  pracowników:

1) państwowych  jednostek  sfery  budżetowej,  dla  których  środki  na  wynagrodzenia

są  kształtowane  na  podstawie  odrębnej  ustawy,

2) samorządowych  jednostek  budżetowych,  zakładów  budżetowych,  gospodarstw

pomocniczych  jednostek  budżetowych  prowadzących  gospodarkę  finansową

na  zasadach  określonych  w  ustawie  z  dnia  26  listopada 1998 r. o  finansach

publicznych.
Art. 2.1. Pracownik  nabywa  prawo  do  wynagrodzenia  rocznego  w  pełnej  wysokości

                   po  przepracowaniu  u  danego  pracodawcy  całego  roku  kalendarzowego.

      Art.2.2. Pracownik,  który  nie  przepracował  u  danego  pracodawcy  całego  roku

      kalendarzowego,  nabywa  prawo  do  wynagrodzenia  rocznego  w  wysokości             proporcjonalnej  do  okresu  przepracowanego, pod  warunkiem,  że  okres  ten     wynosi co najmniej  6 miesięcy.

3.   Przepracowanie  co  najmniej  6  miesięcy  warunkujących  nabycie  prawa  do

       wynagrodzenia  rocznego  nie  jest  wymagane  w  przypadkach:

1)    nawiązania  stosunku  pracy  w  trakcie  roku  kalendarzowego z nauczycielem 

zgodnie z  organizacją  pracy  szkoły,

2)    zatrudnienia  pracownika  do  pracy  sezonowej,  jeżeli  umowa  o  pracę  została 

 zawarta  na  sezon  trwający   nie  krócej  niż  trzy  miesiące,

3)      powołania  pracownika  do  czynnej  służby  wojskowej  albo  do  spełnienia

   zastępczej  służby  poborowych,

4)  rozwiązania  stosunku  pracy  w  związku  z :

a) przejściem  na  emeryturę,  rentę  szkoleniową  albo  rentę z tytułu  niezdolności do  pracy lub  świadczenie  rehabilitacyjne,

b) przeniesieniem  służbowym, powołaniem  lub  wyborem,

c) likwidacją  pracodawcy  albo  zmniejszeniem  zatrudnienia  z  przyczyn  dotyczących  pracodawcy,

d) likwidacją  jednostki  organizacyjnej  pracodawcy  lub  jej  reorganizacją.

5) podjęcia  zatrudnienia:

a) w  wyniku  przeniesienia  służbowego,

b) na  podstawie  powołania  lub  wyboru,

c) w  związku  z  likwidacją  poprzedniego  pracodawcy  albo  ze  zmniejszeniem  zatrudnienia z przyczyn  dotyczących  tego  pracodawcy,

d) w  związku z likwidacją  jednostki  organizacyjnej  poprzedniego  pracodawcy  lub  jej  reorganizacją,

e) po  zwolnieniu  z  czynnej  służby  wojskowej  albo  po  spełnieniu  obowiązku  zastępczej  służby  poborowych,

6) korzystania:

a) z  urlopu  wychowawczego,

7)  wygaśnięcia  stosunku  pracy  w  związku  ze  śmiercią  pracownika.

      Art.  3.     Pracownik  nie  nabywa  prawa  do  wynagrodzenia  rocznego  w  przypadkach:

1) nie  usprawiedliwionej  nieobecności  w  pracy  trwającej  dłużej  niż  dwa  dni,

2) stawienia  się  do  pracy  lub  przebywania  w  pracy  w  stanie  nietrzeźwości,

3) wymierzenia  pracownikowi  kary  dyscyplinarnej  wydalenia  z  pracy  lub  ze  służby,

4) rozwiązanie  umowy  o  pracę  bez  wypowiedzenia  z  winy  pracownika.

Art.4.1.  Wynagrodzenie  roczne  ustala  się w  wysokości  8,5%  sumy  wynagrodzenia           

               otrzymanego  przez  pracownika  w  ciągu  roku  kalendarzowego, za  który

              przysługuje  to  wynagrodzenie,  uwzględniając  składniki  wynagrodzenia

              przyjmowane  do  obliczenia  ekwiwalentu  pieniężnego  za  urlop 

              wypoczynkowy, a także  wynagrodzenie  za  urlop  wypoczynkowy.

               2.   W  przypadkach, o których  mowa  w  art.2 ust.3. wysokość  wynagrodzenia  

          rocznego  ustala  się    proporcjonalnie  do  okresu  przepracowanego  u danego

          pracodawcy.

      Art.5.1.  Wynagrodzenie  roczne  jest  wypłacane  z  wyodrębnionych  na  ten  cel  

                    środków  na  wynagrodzenia.

                2.  Wynagrodzenie  roczne  wypłaca  się , z zastrzeżeniem  ust.3,  nie  później

                      niż  w  ciągu  pierwszych  trzech  miesięcy roku  kalendarzowego

                    następującego  po  roku,  za  który  przysługuje  to  wynagrodzenie.

                3.  Pracownikowi,  z którym  rozwiązano  stosunek  pracy  w  związku  

                      z  likwidacją  pracodawcy, wynagrodzenie  roczne  wypłaca  się w dniu

                      rozwiązania  stosunku  pracy.

        Art.6. Ilekroć  w  przepisach  prawa  jest  mowa  o "nagrodzie z zakładowego

                     funduszu  nagród"  dla pracowników  wymienionych w  art.1 ust.2.,

                     oznacza  to "  dodatkowe  wynagrodzenie  roczne  dla  pracowników

                     jednostek  sfery  budżetowej.

§19
Należność  za  czas  podróży  służbowej.

Pracownikowi  za  czas  podróży  służbowych  przysługują  należności  ustalone

na  zasadach  i  w  wysokościach  określonych  w  odrębnych  przepisach.

§20
            Wynagrodzenie  za  urlop  wypoczynkowy  oraz  niektóre  usprawiedliwione nieobecności  w pracy.

1. Pracownikowi  przysługuje wynagrodzenie za czas  urlopu  wypoczynkowego,

liczone  według  zasad  ogólnie  obowiązujących.

2. Za  czas  usprawiedliwionej  nieobecności  w pracy pracownikowi  przysługuje

prawo  do  wynagrodzenia  na zasadach  i  warunkach  określonych  w odrębnych

przepisach.

                                                                   §21
Odprawa  emerytalna lub  rentowa
1.  Pracownikowi  spełniającemu  warunki  uprawniające go do renty  inwalidzkiej

   lub  emerytury,  którego  stosunek  pracy  ustał  w związku z przejściem  na 

    na  rentę  lub  emeryturę, przysługuje  odprawa  pieniężna.

2. Odprawa  emerytalna  lub rentowa  przysługuje w wysokości:

1) dwumiesięcznego  wynagrodzenia, liczonego  jak ekwiwalent pieniężny

za  urlop  wypoczynkowy, po przepracowaniu 10 lat,

2) trzymiesięcznego  wynagrodzenia, liczonego  jak  ekwiwalent pieniężny

za  urlop wypoczynkowy, po przepracowaniu 15 lat,

3) sześciomiesięcznego wynagrodzenia, liczonego jak  ekwiwalent pieniężny

za urlop wypoczynkowy, po przepracowaniu 20 lat,

3. Do  okresów pracy  uprawniających do  dodatku za wieloletnią  pracę i jednorazowej odprawy przy  przechodzeniu na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy  zalicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz  inne okresy wliczane z mocy odrębnych przepisów do okresu pracy od którego zależą uprawnienia pracownicze.(Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. Dz.U.Nr.61poz.708)

4. Pracownik, który otrzymał  odprawę nie może ponownie  nabyć do niej prawa.

§22
      Odprawa  pośmiertna
 W razie  śmierci  pracownika, rodzinie  zmarłego przysługuje  odprawa  pośmiertna na zasadach i wysokości  określonej w Kodeksie  pracy.

ROZDZIAŁ VIII
Wypłata  wynagrodzenia

§23

1. Wypłata wynagrodzenia przysługuje za pracę wykonaną.Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

2. Chodzi  tu w szczególności o niewykonywanie pracy z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego,

2) zwolnienia  na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

3) zwolnienia na dwa dni w ciągu roku kalendarzowego w związku z wychowywaniem dziecka do lat 14,

4) zwolnienia od pracy pracownicy ciężarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie w związku z ciążą,

5) powołania do odbycia służby, ćwiczeń lub przeszkolenia  wojskowego,

6) zwolnień udzielanych na mocy  rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  w sprawie  sposobu  usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy(Dz.U. z 1996 r. nr60 poz.281).

§24

1. Wypłata wynagrodzenia dla pracowników nie będących nauczycielami odbywa się z dołu

        w 27 dniu każdego miesiąca w godzinach od 9ºº do 15ºº w księgowości szkoły.

2. W przypadku, gdy  termin wypłaty przypada na dzień wolny  od pracy, wypłaty dokonuje  się w dniu poprzedzającym dzień wolny,

3. Wypłata wynagrodzenia  lub  zasiłków  za dni niezdolności do pracy w razie choroby i macierzyństwa  dokonywana jest 27 dnia  następnego miesiąca,

4. Pracodawca, na wniosek pracownika  jest  zobowiązany do udostępnienia  mu dokumentacji  płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie  składniki wynagrodzenia,

5. Premie i inne świadczenia wypłacane są w ciągu  jednego  miesiąca od dnia ich przyznania .

§25
1. Na pisemny  wniosek pracownika wynagrodzenie i inne należności ze stosunku pracy mogą być przekazywane na wskazane przez niego konto bankowe.

2. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych  pracownika lub współmałżonka pracownika, w razie, gdy nie może on osobiście  odebrać wynagrodzenia  z powodu  przemijającej przeszkody i nie złożył pisemnego sprzeciwu  co do dokonywania wypłat wynagrodzenia do rąk  współmałżonka.

3. Należne wynagrodzenie może być podjęte przez inną osobę  tylko po przedłożeniu przez nią pisemnego upoważnienia , podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby upoważnionej.

4. Podpis osoby upoważnionej  w miejscu  pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest dla Publicznego Gimnazjum Nr2 w Opolu dowodem wypłaty.

ROZDZIAŁ IX

Potrącenia  z  wynagrodzeń.

§26
1. Z  wynagrodzenia za pracę – po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych – podlegają potrąceniu tylko następujące należności:

1) sumy egzekwowane na mocy  tytułów wykonawczych  na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniężne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy,

5) inne należności za pisemną zgodą pracownika.

2. Potrąceń dokonuje się w kolejności wymienionych należności jak wyżej i w następujących granicach:

1) w razie egzekucji  świadczeń alimentacyjnych do trzech piątych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych należności lub potrąceń zaliczek pieniężnych do wysokości połowy wynagrodzenia.

3. Z wynagrodzenia za pracę odlicza się w pełnej wysokości kwoty wypłacone w poprzednim terminie płatności za okresy nieobecności w pracy, za które pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§27

1. Wolne od potrąceń są ponadto kwoty ustalone w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 6 grudnia 1977 r.(Dz.U. z 1977 r. Nr 37 poz.165 z późniejszymi zmianami).

2. Jeżeli pracownik jest zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy, kwoty określone w tym paragrafie zmniejsza się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

3. Jeżeli pracownik  ma jeszcze innych pracodawców, wówczas wszystkie wynagrodzenia  sumuje się i wtedy ustala kwotę wolną od potrąceń.

ROZDZIAŁ X

Przepisy  końcowe

W kwestiach nie uregulowanych  niniejszym regulaminem  obowiązują przepisy Kodeksu pracy i aktów wykonawczych do Kodeksu pracy.

§28
Regulamin  obowiązuje  na czas  nieokreślony.

§29
1. Regulamin może być zmieniony w formie aneksów uzgodnionych z zakładowymi organizacjami  związkowymi.

2. Aneksy  zaczynają  obowiązywać po podaniu ich do wiadomości pracowników w terminach i w sposób przyjęty dla regulaminów  wynagradzania.

§30
1. Dyrektor  Szkoły zawiadamia pracowników o wejściu w życie Regulaminu i o jego zmianach.

2. Zawiadomienie o którym mowa w ust.1 dokonuje się przez wywieszenie tekstu i tekstów zmian(aneksów) na tablicy ogłoszeń.

3. Regulamin jest do wglądu w kadrach i u dyrektora Publicznego Gimnazjum Nr 2 ,oraz w miejscu przeznaczonym dla ogłoszeń PG-2 w Opolu .

4. Pracodawca dostarcza zakładowym organizacjom  związkowym po jednym egzemplarzu Regulaminu.

§31

                   Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia ogłoszenia.

                 Uzgodniono ze związkami zawodowymi:

1) Zarząd Oddziału ZNP w Opolu

                                                                                                         Dyrektor Szkoły

                                                                                                         ..........................

2) Komisja Zakładowa

MOZ POiW NSZZ "Solidarność"

w Opolu

Załącznik nr 1

       do  Regulaminu wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami

       zatrudnionych w Publicznym Gimnazjum Nr 2 w Opolu

       z dnia 01 czerwca 2001 r.

	KATEGORIA ZASZEREGOWANIA
	KWOTA  W  ZŁOTYCH (OD-DO)

	I
	600 -700

	II
	605 -715

	III
	610 -730

	IV
	615 - 755

	V
	620 - 795

	VI
	625 - 840

	VII
	630 - 900

	VIII
	635 - 960

	IX
	640 - 1020

	X
	645 - 1085

	XI
	650 - 1150

	XII
	655 - 1220

	XIII
	660 - 1290

	XIV
	675 - 1360

	XV
	690 - 1450

	XVI
	705 - 1540

	XVII
	725 - 1630

	XVIII
	745 - 1725

	XIX
	770 - 1820


                                                                                                             Dyrektor Szkoły

Załącznik nr 2

do Regulaminu  wynagradzania pracowników

nie  będących  nauczycielami

zatrudnionych  w Publicznym  Gimnazjum Nr 2 w Opolu

z dnia 01 czerwca  2001r.

	L.P
	Stanowisko
	KWALIFIKACJE

WYKSZTAŁCENIE, 
LICZBA LAT    PRACY
	KATEGORIA

ZASZEREGOWANIA

	1.
	· sekretarz

szkoły

· kierownik

    admn.-gosp.
	średnie                                   5  lat

średnie                                   5  lat
	12 -  14

12  - 14

	2.
	· Główny

· Księgowy       
	Wyższe                                   7  lat

średnie                                   10 lat  
	15 - 17

            

	3.
	Radca

Prawny
	według odrębnych przepisów
	15 - 17

	4.
	Starszy

księgowy
	średnie                                   4 lata
	10 - 12

	5.
	Specjalista
	wyższe                                    2 lata

średnie                                    5 lat
	12 - 14

12 - 14

	6.
	Starszy referent
	średnie                                    3 lata
	8 - 11

	7.
	St.woźny
	zawodowe                                 -

podstawowe                              -
	6 - 11

	8.
	Sprzątaczka
	podstawowe                              -
	3 - 8

	9.
	st.rzemieślnik

konserwator

sprzętu i urządzeń c.o.
	zawodowe                                4 lata


	9 - 13


ZAŁĄCZNIK  NR 3

DO  REGULAMINU  WYNAGRADZANIA  PRACOWNIKÓW

NIE  BĘDĄCYCH NAUCZYCIELAMI

ZATRUDNIONYCH W PUBLICZNYM GIMNAZJUM  NR2 W OPOLU

z dnia 01 czerwca 2001 r.

Wykaz  stanowisk  kierowniczych uprawnionych do dodatków funkcyjnych

	L.p.
	S T A N O W I S K O
	Grupa dodatku

	1
	2
	3

	1.

2.
	Pracownicy  obsługi ekonomicznej i administracyjnej szkoły

· Główny księgowy

· Radca Prawny

Pracownicy ekonomiczni i administracyjni szkoły

· Sekretarz szkoły                                                

· Kierownik gospodarczy                                               
	3 - 6

3 - 6                     

2 - 4

2 - 4




TABELA MIESIĘCZNYCH STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO.

	GRUPA
	STAWKA W ZŁOTYCH

	1
	48 - 120

	2
	55 - 145

	3
	65 - 175

	4
	78 - 210

	5
	91 - 245

	6
	104 - 280

	


                                                                                                 DYREKTOR SZKOŁY

                                                                                                  ......................................

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne 

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Publicznym Gimnazjum nr 2 w Opolu

2. Określony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych zapewnia jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą dokumentów w szkole.

3. W postępowaniu z dokumentami stanowiącymi tajemnicę służbową (poufnymi) stosuje się niniejszą instrukcję, z uwzględnieniem przepisów w sprawie szczegółowych zasad i sposobu postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową i służbową.

4. Postępowanie z dokumentami stanowiącymi tajemnicę państwową (tajnymi) regulują odrębne przepisy.

§ 2

 Użyte w instrukcji następujące określenia oznaczają:

1) szkoła – Publiczne Gimnazjum nr 2,

2) dyrektor – dyrektor Publicznego Gimnazjum nr 2,

3) sekretariat – stanowisko pracy, do którego należy obsługa kancelaryjna oraz organizacyjna szkoły,

4) sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych,

5) akta sprawy – całą dokumentację ( pisma dokumenty, notatki, formularze, plany itp.) zawierające dane, informacje, wnioski itp., które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

6) korespondencja – każde pismo wpływające do szkoły lub wysyłane przez szkołę,

7) aprobata – wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy,

8) załącznik – każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści,

9) dokument – akt mający znaczenie dowodu ( np. świadectwo, orzeczenie),

10) pieczęć urzędowa – pieczęć okrągła z wizerunkiem orła pośrodku i nazwą w otoku lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym,

11) pieczęć – stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym, nagłówkowe, wpływu, do podpisu itp.,

12) spis spraw – formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub rozpoczętych w szkole,

13) rejestr kancelaryjny – zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

14) znak akt – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i do określonej grupy rzeczowego wykazu akt,

15) znak sprawy – zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i określonej grupy spraw,

16) punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta sprawy w trakcie wykonywania czynności urzędowych związanych z jej załatwieniem,

17) nośnik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest treść dokumentu, pisma itp.,

18) nośnik informatyczny – dyskietkę, taśmę magnetyczną  lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma itp.,

19) teczka aktowa (spraw) – teczkę, skoroszyt, segregator itp., służące do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną wykazem akt i stanowiącą przeważnie odrębną jednostkę archiwalną,

20) przesyłka – pisma ( dokumenty ) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, sekretarza, woźnego itp., a także otrzymywane i nadawane telegramy, telefonogramy, teleksy i telefaksy,

21) czystopis – tekst dokumentu lub  pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do podpisu przez wystawcę,

22) wykaz akt – wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt.

§ 3

Przez Kodeks należy rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego ( Dz.U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 z późn. zm.)

§ 4

1. Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek,

2) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych,

3) sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie,

4) wysyłanie korespondencji, przesyłek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefaksów oraz obsługa poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych osób,

2. Czynności kancelaryjne w szkole wykonuje sekretarz szkoły.

Rozdział II

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 5

1. Korespondencję przyjmuje sekretariat szkoły, rejestrując ją ilościowo w dzienniku korespondencji ( wzór zał. nr 1).

2. Przesyłki specjalnego rodzaju ( telegramy, faksy , pocztę elektroniczną, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyłki wartościowe) należy wpisywać do rejestru przesyłek specjalnego rodzaju.

3. Sekretarz szkoły otwiera wszystkie przesyłki z wyjątkiem:

1) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom,

2) stanowiących tajemnicę służbową (poufne), które przekazuje dyrektorowi i adresatom,

3) wartościowych, które przekazuje właściwej osobie za pokwitowaniem.

4. Jeżeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnątrz napisem „poufne” okaże się, że zawiera ona wiadomości stanowiące tajemnicę służbową, należy bezzwłocznie przekazać ją w zamkniętej kopercie właściwej do jej odbioru osobie – z adnotacją o przyczynie otwarcia koperty.

5. Po otwarciu koperty sprawdza się:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.

6. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym ( stemplem pocztowym) dołącza się tylko do pism:

1) poufnych, wartościowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doręczenia,

2) dla których istotna jest data nadania ( stempla pocztowego), np. skargi, odwołania itp.,

3) w których brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością.

8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na żądanie składającego

      pismo.

9. Korespondencję mylnie doręczoną ( adresowaną do innego adresata) zwraca się bezzwłocznie do urzędu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

10. Na każdej wpływającej korespondencji umieszcza się w górnym lewym rogu pierwszej strony ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania – na przedniej stronie koperty) pieczątkę wpływu określającą datę otrzymania.

11. Po wykonaniu czynności określonych w ust. 1-10 sekretariat segreguje wpływającą korespondencję według jej treści i przekazuje dyrektorowi lub innym osobom upoważnionym.

12. Korespondencję przejrzaną i zwróconą przez dyrektora, sekretarz dzieli zgodnie

      z dyspozycjami i przekazuje właściwym pracownikom.

13. Sekretariat jest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnętrznego. Pojedyncze przesyłki wymagające natychmiastowego doręczenia pracownicy przekazują sobie bezpośrednio bez pokwitowań.

Rozdział III

Przeglądanie i przydzielanie korespondencji

§ 6

1. Dyrektor szkoły, przeglądając korespondencję:

1) decyduje, którą korespondencję załatwia sam,

2) przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwych pracowników.

2. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez pracowników, umieszcza się dyspozycje dotyczące:

1) sposobu załatwienia sprawy,

2) terminu załatwienia sprawy,

3) aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno się stosować typowe skróty.

4. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania głównego księgowego, przekazuje się ją do niego, po czym, główny księgowy po zapoznaniu się

      z jej treścią, przekazuje odpowiednio pracownikowi, do którego należy załatwienie

      sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdział IV

Wewnętrzny obieg akt

§ 7

Obieg akt między poszczególnymi stanowiskami pracy odbywa się  z zastrzeżeniem 

§ 5 ust.13, za pośrednictwem sekretariatu.

§ 8

Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się wyłącznie akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.

Rozdział V

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 9

1. W gimnazjum obowiązuje bez dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą, rzeczową, niezależną od struktury organizacyjnej, klasyfikację akt powstających w toku działalności szkoły oraz zawiera klasyfikację archiwalną. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu działalności szkoły oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. Wykaz ten służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zał. nr 2 .

3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor gimnazjum może rozbudować jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

4. Akta jednorodne tematycznie z różnych komórek organizacyjnych szkoły będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasła

5. Oprócz haseł jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

6. Do materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem „A” zalicza się dokumentację mającą trwałą wartość historyczną , przewidzianą do przekazania do archiwum państwowego.

7. Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem „B” i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym, zalicza się dokumentację mającą czasowo znaczenie praktyczne.

8. Do dokumentacji oznaczonej symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne. Może ona ulec brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zakładowego, lecz w porozumieniu 

      z tym archiwum.

9. Dokumentacja zaliczana do kategorii „BE”, przechowywana w archiwum zakładowym przez określona liczbę lat ( np. BE 5), podlega ekspertyzie, którą przeprowadzają właściwe archiwa państwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

§ 10

1. Dla każdej końcowej w podziale klasyfikacji , pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt

      zakłada się spis spraw ( zał. nr 3) oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę do

      przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych. 

      Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczące jednej sprawy należy gromadzić

       i przechowywać w sposób umożliwiający ustalenie daty wszczęcia i zakończenia sprawy.

2. Spis spraw i teczki zakłada się na każdy rok kalendarzowy oddzielnie.

Poszczególne spisy spraw i teczki zakłada się w miarę napływu spraw. Dopuszcza się

 – w przypadku małej liczby korespondencji – prowadzenie teczek przez okres dłuższy niż jeden rok.

3. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z teczki w osobne zbiory, zakłada się podteczki, które otrzymują znak akt macierzystej teczki, założonej wg jednolitego wykazu akt., oraz hasło z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zakłada się, w zależności od potrzeb, w układzie alfabetycznym podmiotów spraw bądź

      w układzie numerowym.

4. Dla podteczki zakłada się oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje się tytuł założonej podteczki. Wówczas znakiem sprawy będzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod którym podteczkę wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod którym sprawę wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku np. ( PG-2 – 0258-10-6/2003).

§ 11

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub rejestru kancelaryjnego.

2. Spisy spraw prowadzi się na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawę ( nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz gimnazjum. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz dołącza się do akt sprawy

      w porządku chronologicznym.

4. Sekretariat, po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też rozpoczyna nową sprawę. W pierwszym wypadku pismo dołącza do akt sprawy, w drugim, przed przystąpieniem do załatwienia, rejestruje jako nową sprawę.

      W obu wypadkach wpisuje się znak w obrębie odciśniętej pieczęci wpływu.

§ 12

Znak sprawy ( akt ) jest stałą cechą rozpoznawczą sprawy. Każde pismo dotyczące tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komórki organizacyjnej,

2) symbol liczbowy hasła wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto.

Poszczególne elementy znak sprawy oddziela się kropką, przecinkiem, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną.

§ 13

1. Nie podlegają rejestracji:

1) publikacje ( gazety, czasopisma, książki, afisze itp.),

2) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty księgowe,

4) zaproszenia, życzenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 należy po wykorzystaniu odłożyć do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych według rzeczowego wykazu akt.

§ 14

1. W gimnazjum prowadzone są następujące rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wniosków,

2) rejestr zarządzeń dyrektora gimnazjum,

3) rejestr wydawanych upoważnień i pełnomocnictw,

4) rejestr uchwał organów samorządu gminnego.

2. Sekretariat prowadzi dziennik korespondencyjny, w którym rejestrowane są wszystkie pisma kierowane do dyrektora szkoły i innych kom. organizacyjnych.

Rozdział VI

Załatwianie spraw

§ 15

1. Zgodnie z K.p.a. sprawy można załatwiać ustnie lub pisemnie. W przypadku załatwienia sprawy ustnie, treść i istotne motywy takiego załatwienia sprawy, powinny być odnotowane w aktach i potwierdzone podpisem załatwiającego sprawę.

2. Przy pisemnym załatwianiu sprawy stosuje się następujące formy:

1) odręczną,

2) korespondencyjną,

3) inną ( np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu itp.)

3. Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu należy umieścić pod tekstem z lewej strony klauzulę:

„ Stwierdzam zgodność z oryginałem w dniu”, a także, podpis osoby stwierdzającej zgodność treści.

§ 16

1. Pracownicy załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą

      sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inna sprawą nie mającą

      z  nią bezpośredniego związku.

2. Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej dostosowane do blankietów korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w układzie pionowym lub poziomym i powinno zawierać:

1) nagłówek – druk lub podłużną pieczęć nagłówkową,

2) znak sprawy,

3) powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy,

4) datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną,

5) określenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) treść pisma,

7) podpis ( imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe).

3. Kopia pisma załatwiającego powinna zawierać:

1) parafę osoby i datę sporządzenia pisma ( z lewej strony pod treścią pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dołączenia jej do akt pod treścią pisma w lewej dolnej części arkusza.

4. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać dalsze następujące określenia:

1) nad  adresem z prawej strony – wskazówki dotyczące sposobu wysyłania czystopisu:

„polecony”, „ekspres”, „ za zwrotnym dowodem doręczenia”, „pilne”, „poufne” itp.,

2) pod treścią załatwienia z lewej strony arkusza – liczbę przesyłanych załączników 

       ( zał. ...) lub wymienia się je z podaniem liczb porządkowych, na każdym załączniku

       wpisuje się w prawym górnym rogu kolejny numer załącznika ( zał. nr ... do pisma

       znak ...),

3) adresy tych instytucji lub osób umieszczone pod treścią pisma z lewej strony pod klauzulą: „otrzymują do wiadomości” – jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, przez przesłanie kopii pisma,

4) pod treścią pisma z lewej strony – termin wyznaczony do załatwienia sprawy ( termin do dnia....), określenia tego używa się wyłącznie w stosunku do jednostek podległych; dla uniknięcia zbędnych ponagleń należy wyznaczyć termin, w którym możliwe jest załatwienie sprawy; terminy należy w zasadzie wyznaczyć dekadowo: 10,20,30 danego miesiąca; po upływie terminu wyznaczonego do załatwienia sprawy pracownik decyduje o wysłaniu ponaglenia lub przesunięciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazówki dla sekretariatu.

5. Przy załatwianiu spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane przepisami

    szczególnymi.

§ 17

Jeżeli załatwienie sprawy w określonym terminie nie jest możliwe:

1)  należy   postąpić ze sprawą zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi

      terminów załatwienia, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów K.p.a.,

      2)  gdy w konkretnej sprawie nie stosuje się przepisów wymienionych w pkt. 1, a sprawa

      dotyczy organu nadrzędnego, należy zwrócić się do tego organu z wnioskiem

 o przesunięcie terminu, podając przyczyny uniemożliwiające załatwienie sprawy

 w wyznaczonym terminie oraz zaproponować nowy termin jej załatwienia.

§ 18

Wzory pieczęci nagłówkowych stosowanych w gimnazjum oraz wzory pieczęci do podpisu określa zał. nr 4.

§ 19

1. Pieczęć urzędową lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych, np. decyzja, świadectwo itp. Odcisku pieczęci nie umieszcza się na kopiach dokumentów składanych do akt gimnazjum oraz na innych pismach wysyłanych z gimnazjum, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2. Wzór pieczęci urzędowej, o której mowa w ust.1, oraz zasady jej stosowania określają odrębne przepisy.

Rozdział VII

Wysyłanie i doręczanie pism

§ 20

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

1) przesyłką listową,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na nośniku informatycznym, wysyłanym przesyłką listową,

5) pocztą elektroniczną.

2. Pisma przeznaczone do wysłania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy są podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datą oraz czy dołączono przewidziane załączniki; w razie stwierdzenia braków zwraca pismo pracownikowi do uzupełnienia,

2) stwierdza swoją parafką lub w odpowiednim zbiorze na nośniku elektronicznym wysyłkę pisma wraz z datą jego wysłania,

3) zwraca pracownikom kopie wysłanych pism,

4) wpisuje przesyłki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrów kontrolnych,

5) do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza wypełniony przez pracownika odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysyłki sekretariat przygotowuje koperty, na których w prawej dolnej części zamieszcza adres odbiorcy składający się z:

1) imienia i nazwiska bądź nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowości z kodem pocztowym oraz nazwą ulicy i numerem nieruchomości.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

5. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną nad adresem ( polecony, ekspres itp.) Brak takiej dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

7. Pisma miejscowe przekazywane bezpośrednio adresatom, potwierdza się na kopii pisma lub w książce doręczeń.

Rozdział VIII

Przechowywanie akt

§ 21

1. Akta spraw przechowuje się w wydziałach i w archiwum zakładowym.

2. W wydziałach przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego – przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego.

3. Przykładowy opis teczki aktowej zawiera zał. nr 5.

Rozdział IX

Przekazywanie akt do archiwum zakładowego

§ 22

1. W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie załatwionych gimnazjum prowadzi archiwum zakładowe.

2. Akta spraw ostatecznie załatwionych gimnazjum przechowuje w teczkach papierowych

      w archiwum zakładowym.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie roku, kompletnymi rocznikami, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw.

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakładowego, w porozumieniu 

      z pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie dokumentacji w komórkach

      organizacyjnych , ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zakładowego.

§ 23

1. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez pracowników. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

1) takie ułożenie akt wewnątrz teczek, aby sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw ( rejestrów), poczynając od najwcześniejszej sprawy

 (od nr 1) z dołączonym na wierzchu spisem spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę,

2) wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

3) ułożenie teczek, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A – przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron ołówkiem zwykłym i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z których jeden z każdej kategorii pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe. Wzór spisu zdawczo-odbiorczego określa zał. nr 6.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: pracownik przekazujący akta i pracownik prowadzący archiwum.

§ 24

1. Komórki organizacyjne przekazują akta do archiwum zakładowego wyłącznie

      kompletnymi  rocznikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zakładowemu dołącza się zbędne w pracy bieżącej: ewidencje, rejestry i kartoteki oraz in. dokumenty.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego

      i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, można wypożyczyć na tak długo, jak

     długo będą one potrzebne. ( zał . 7)

§ 25

Szczegółowy tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego, układ akt, tryb korzystania z tych akt, organizację pracy w archiwum zakładowym oraz zasady przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego określa instrukcja stanowiąca załącznik do zarządzenia nr 7 Ministra – Szefa Urzędu Rady Ministrów z dnia 

13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz zasad

 i trybu postępowania z dokumentacją w urzędach terenowych organów rządowej administracji ogólnej.

§ 26

W razie zniesienia szkoły, w wyniku likwidacji jednostki, jednostka likwidowana przekazuje materiały archiwalne ( kategorii A) do właściwego archiwum  wyznaczonego w akcie likwidacyjnym, a dokumentację nie archiwalną (kategorii B) – urzędowi lub innej jednostce przejmującej sprawy likwidowanej jednostki.

Rozdział X

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§ 27

Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w szkole pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym danych osobowych, jeśli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 28

1. Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem poczty elektronicznej,

2) przesyłania korespondencji i innych wiadomości wewnątrz szkolną pocztą elektroniczną,

3) prowadzenie wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów wewnątrz szkoły,

4) udostępnienia upoważnionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczególności:

· edytorów tekstów,

· arkuszy kalkulacyjnych,

· baz danych,

· programów graficznych,

· oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczególności:

· prawnych,

· baz adresowych,

· baz danych statystycznych,

5) współdziałanie z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzędy organów administracji publicznej,

6) tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów,

§ 29

1. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:

1) dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.

2. Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:

1) system haseł identyfikujących pracownika,

2) system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom nie posiadających odpowiednich uprawnień.

3. Dane gromadzone w pamięciach komputerów powinny być zabezpieczone przed ich utratą przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośników informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narzędziowego,

c) aplikacyjnego

2) archiwizowanie danych przechowywanych w pamięciach komputerów oraz na odpowiednich nośnikach informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

4. W przypadku gromadzenia danych osobowych, do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

5. Obieg dyskietek i innych nośników informatycznych w szkole ogranicza się poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy całkowitym zakazie używania nośników nie oznakowanych.

Rozdział XI

Opłaty skarbowe

§ 30

Za wydanie duplikatu świadectwa, dyplomu , zaświadczenia, indeksu lub legitymacji  szkolnej oraz legalizację dokumentu przeznaczonego do obrotu prawnego z zagranicą pobiera się opłatę skarbową w wysokości równej kwocie ustalonej dla legalizacji dokumentu 

w przepisach o opłacie skarbowej.

§ 31

Jeżeli opłatę skarbową uiszczono gotówką, adnotację stwierdzającą wysokość i datę wpłaty oraz numer pokwitowania lub numer rachunku bankowego umieszcza się na protokole stwierdzającym dokonanie czynności urzędowej lub na świadectwie.

§ 32

Jeżeli podanie, świadectwo, zezwolenie lub czynność urzędowa są zwolnione od opłaty skarbowej, na podaniu, świadectwie, zezwoleniu lub dokumencie stwierdzającym czynność urzędową należy uczynić adnotację o zwolnieniu, ze wskazaniem podstawy prawnej.

Rozdział XII

Nadzór nad wykonaniem czynności kancelaryjnych

§ 33

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników gimnazjum czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora szkoły.

2. Obowiązki kierownika kom. organizacyjnej w zakresie nadzoru polegają na sprawdzaniu prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podległych  jemu pracowników i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzaniu:

1) prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,

2) prawidłowości załatwiania spraw,

3) prawidłowości obiegu akt, ustalonego instrukcją,

4) prawidłowości pobierania opłaty skarbowej,

5) prawidłowego stosowania pieczęci  i przestrzegania zasad określonych w § 16

6) terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego.

3. Do obowiązków kierownika kom. organizacyjnej należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników , w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią.

      INSTRUKCJA OBIEGU
I  KONTROLI  DOKUMENTÓW 
W PUBLICZNYM GIMNAZJUM NR 2
W OPOLU

Zarządzenie nr  1/2003/2004
Dyrektora Publicznego Gimnazjum Nr 2w Opolu

Na podstawie par. 18 ust. 1 uchwały nr 57 Rady Ministrów z dnia 23 maja 1983 roku w sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji państwowej (M.P.nr 22,poz 124),oraz ustawy Z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowości (Dz.U.Nr 121/94 poz.591, z póź. zm.)
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. —   1.09.2003r.
CZĘŚĆ  I   OGÓLNA
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów
w Publicznym Gimnazjum Nr 2 w Opolu ul. Reymonta 43
2. Instrukcja  została   opracowana   na   podstawie     Ustawy   z     dnia   29. 09.1994 r.
o rachunkowości  (Dz. U. Nr 121/94 póz. 591, z późn. zm.).
§2
Sprawy    nie    objęte   niniejszą   instrukcją   zostały    uregulowane    odrębnymi    zarządzeniami wewnętrznymi.
§3 Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
· ustawie, dotyczy to Ustawy z dnia 29. 09. 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. Nr 121/94 póz.
591, z późn. zm.),
· dyrektorze oznacza to Dyrektora Publicznego Gimnazjum nr 2 w Opolu,
· zakładzie, oznacza to Publiczne Gimnazjum nr 2 w Opolu,
· jednostce, oznacza to Publiczne Gimnazjum nr 2 w Opolu.
CZĘŚĆ II  SZCZEGÓŁOWA
§1
1. Pojęciem dokumentu określa się każdy dokument świadczący o zaszłych lub zmierzających
czynnościach(przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan rzeczy. W odróżnieniu od ogólnego    dokumentu,    dokumentem     księgowym     nazywamy    tę    część    odpowiednio opracowanych    dokumentów,    które    stwierdzają    dokonanie    lub    rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawowym uzasadnieniem zapisów księgowych.
2. Poza  spełnieniem  podstawowej   roli,   jaką   jest   uzasadnienie   zapisów   księgowych   oraz odzwierciedlenie  operacji   gospodarczych   -   prawidłowo,   rzetelnie   i   starannie  opracowane dokumenty księgowe mają za zadanie: stworzenie podstaw zarządzania, kontroli i badania działalności gospodarczej, szczególnie z punktu widzenia legalności i celowości dokonanych operacji   gospodarczych,   stworzenie   podstaw   do   dochodzenia   praw i  do udowadniania dopełnienia obowiązków.
§2
1.
Zgodnie z Ustawą z dn. 29.09.1994 r. o rachunkowości za prawidłowy uważa się dowód księgowy:
1)
Stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający, co najmniej:
a) określenie  wystawcy   i   wskazanie   stron  (nazwy   i   adresy)   uczestniczących  w  operacji gospodarczej, której dowód dotyczy; w dowodach własnych, wystawionych przez jednostkę dokonującą księgowania do obiegu wewnętrznego; określenie wystawcy oraz nazw i adresów stron może być zastąpione nazwami luk symbolami komórek organizacyjnych jednostki,
b) datę wystawienia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, z tym, że jeżeli data dokonania operacji gospodarczej jest zbieżna z datą wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,
c) przedmiot i wartość operacji gospodarczej oraz ilościowe jej określenie, jeżeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,
d) inne dane określone w odrębnych przepisach jako warunek prawidłowości określonego rodzaju dowodu,
e) podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej dokumentowanie;
2) sprawdzony pod względem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez właściwe komórki organizacyjne jednostki oraz na dowód  sprawdzenia podpisanego przez osoby upoważnione;
3) oznaczony numerem lub innym sposobem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jego podstawie.
2.
Jednostka   dokonująca   księgowania   dowodu  jest   właściwa   do   wystawienia   dowodów księgowych w celu:
1) udokumentowania wewnętrznych operacji, w których uczestniczą tylko komórki organizacyjne jednostki księgującej dowód;
2) udokumentowania poniesionych kosztów nie wynikających ze świadczeń kontrahentów (innych jednostek, banków, osób fizycznych), ustalania powstałych strat lub osiągniętych zysków, potwierdzenia ilości i wartości otrzymanych od kontrahentów składników majątku robót i usług lub innych świadczeń, jak też powierzania składników majątku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (współodpowiedzialnym);
3) udokumentowania   zewnętrznych   operacji   gospodarczych,   to   jest   operacji,   w   których uczestniczą komórki organizacyjne jednostki księgującej  dowód i jej  kontrahenci, jeżeli operacje te polegają na przekazaniu lub sprzedaży składników majątkowych, wykonywaniu robót  i  świadczeniu  usług, jak  też  należnych  kontrahentowi   świadczeń  umownych  lub określonych przepisami. Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa się dowodami własnymi wewnętrznymi, a wymienione w pkt.3 - dowodami własnymi zewnętrznymi.
3. Kontrahenci  jednostki   dokonującej   księgowania   są właściwi   do   wystawienia  dowodów księgowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegających na przekazaniu lub sprzedaży tej jednostce składników majątkowych, wykonywania robót i świadczenia usług oraz należnych jej świadczeń umownych lub określonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentów jednostki dokonującej ich księgowania nazywa się dowodami obcymi.
4. Zasad ustalonych w ustępie 2 i 3 nie stosuje się, jeżeli przepisy szczególne określają inne jednostki jako właściwe do udokumentowania określonych operacji gospodarczych.
5. Dowody  wymienione  w  ust.   2  pkt  3   oraz  w  ust.   3   mogą być  zastąpione  dowodami wystawionymi  wspólnie  przez jednostkę dokonującą ich  księgowania  i jej   kontrahenta (protokoły zdawczo-odbiorcze).
6. Jeżeli między dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt 2 i 3, a dowodami wymienionymi w ust. 3 dotyczących tej  samej  operacji gospodarczej, zachodzą różnice ilościowo - wartościowe, podlegają one ujęciu w księgach rachunkowych w sposób określony w planie kont. Za dowody obce uważa się również dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostkę dokonującą ich księgowania, jeżeli są podpisane przez jej kontrahentów.
7. Za dowody własne uważa się również dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentów jednostki dokonującej ich księgowania, jeżeli są podpisane przez upoważnionych do tego przedstawicieli jednostki księgującej dowód.
8.  .Jednostki   dokonujące   księgowania   są   właściwe   do   wystawienia   dowodów   
      własnych, wewnętrznych  dla udokumentowania operacji  gospodarczych,  dla  których  
      wymagane  są dowody obce, jeżeli jest to niezbędne do zachowania kompletności 
      zapisów księgowych, a  dowód  obcy   nie   wypłynął   w   terminie   umożliwiającym   
      sporządzenie   sprawozdania finansowego.
9 .  W  dowodach własnych wewnętrznych,  zawierających ilościowe określenie operacji
      gospodarczych, może być pominięta wartość operacji, jeżeli zostanie podana w 
      zestawieniach, dowodów (§6) sporządzonych tabulogramach.
10.  Sprawdzenie  pod wzglądem  merytorycznym  dowodów  księgowych polega na 
     ustaleniu rzetelności ich danych, celowości, gospodarności i legalności operacji 
     gospodarczych z ustawy przepisów  o  wydatkach  środków publicznych  wyróżnianych  
     w  dowodach,  a  także  na stwierdzeniu, że dowody zostały wystawione przez właściwe 
     jednostki; sprawdzenie dowodów  pod względem formalno - rachunkowym polega na 
     ustaleniu, że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy (§ 7), zawierają 
     wszystkie elementy prawidłowego dowodu (ust. 1) oraz, że ich dane liczbowe nie 
     zawierają błędów arytmetycznych. Można nie dokonywać kontroli rachunkowej 
     dowodów własnych, w których treści zawarte są rezultaty obliczeń dokonanych i 
     wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
12.Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być 
     uwidocznione na dowodzie lub w załączniku do dowodu przez osoby zobowiązane do 
     sprawdzenia dowodu.
     Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji 
     gospodarczych nie   stanowią  przeszkody   do   księgowania   dowodu,   jeżeli   jego   
    dane   są  prawdziwe.
     Nieprawidłowości formalno - rachunkowe powinny być skorygowane w sposób ustalony 
     dla poprawienia błędów w dowodach księgowych.
§3
1.
Za dowody księgowe uważa się również:
1) zestawienia dowodów księgowych przygotowane   do   zaksięgowania zapisem 
    zbiorczym,
2) polecenie księgowania,
3) noty księgowe,
2.
Zestawienia dowodów księgowych powinny:
1) składa się co najmniej z określenia jednostki wystawiającej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, którego dotyczą objęte nim dowody, kwot do księgowania oraz podpisu osoby sporządzającej,
2) obejmować   dowody   wyrażające   operacje   gospodarcze   dokonane   wyłącznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego części,
3) zapewnić sprawdzalne powiązanie ujętych w nim kwot z dowodami, na których podstawie zostały sporządzone.
3.
Polecenia księgowania sporządza się:
1) w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów, otwarcie ksiąg),
2) w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowości.
3.   Za  noty  księgowe  uważa  się  dowody  wystawione  przez  kontrahenta jednostki  w  celu skorygowania  jej   własnych   dowodów   zewnętrznych   (lub   dowodów   obcych   uprzednio wystawionych przez kontrahentów) oraz dowody wystawione przez jednostki dokonujące ich księgowania w celu skorygowania dowodów obcych lub własnych zewnętrznych. 

5.   Do dowodów wymienionych w ust. 1 stosuje się odpowiednio przepisy § 2.
§4
1. Dowód księgowy sporządza się w języku polskim. Dowód księgowy może być również sporządzony w   języku   obcym,  jeżeli   dotyczy   operacji   gospodarczej   z   kontrahentem zagranicznym. Niezależnie od języka, w jakim dowód jest sporządzony, treść jego winna być pełna i zrozumiała. W treści dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrótów ogólnie przyjętych.
W dowodach obrotu rzeczowymi składnikami majątku, dopuszcza się zastępowanie nazw tych składników symbolami (liczbowymi, literowymi), jeżeli jednostki uczestniczące w obrocie mają wykaz wyjaśniający znaczenie tych symboli. Jeżeli w dowodzie księgowym podane jest wartościowe określenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadająca ten dowód jest zobowiązana sporządzić odrębny dowód lub załącznik do dowodu sporządzonego w walucie obcej, zawierający przeliczenie po obowiązującym kursie  wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walutę polską. Jeżeli układ dowodu księgowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walutę polską może być zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.
2. Dowody księgowe powinny by wystawione w sposób staranny, czytelny i trwały (atramentem, ołówkiem kopiowym,  długopisem  lub pismem maszynowym,  w tym również w  formie wydruku komputerowego). Podpisy na dowodach księgowych składa się odręcznie atramentem, długopisem lub ołówkiem kopiowym. Dane dowodów księgowych nie mogą być zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywanie lub usuwane w inny sposób.
3. Błędy w dowodach księgowych należy poprawić przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby właściwej. Skreślenia dokonuje się w taki sposób, aby można było odczytać tekst lub liczbę pierwotną. Poprawka tekstu lub liczby powinna by zaopatrzona w podpis lub skrót podpisu osoby upoważnionej. Zasady te mają zastosowanie wyłącznie do dowodów księgowych, dla których nie został ustalony przepisami szczegółowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz nie stosuje się ich do dowodów obcych, wystawionych przez inne jednostki, które mogą być poprawiane jedynie przez wystawienie i   przesłanie   kontrahentowi   dowodu   korygującego   (noty   księgowej).   Dowody   własne zewnętrzne przesłane uprzednio kontrahentowi mogą być poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygującego.
4. Zakupy rzeczowych składników majątku mogą być udokumentowane wyłącznie fakturami (rachunkami) dostawców. Nie stanowią podstawy księgowania zakupu rzeczowych składników majątku - paragony, dowody wpłaty do kasy i inne podobne dokumenty.
5. Udokumentowaniem zapisów księgowych mogą być wyłącznie prawidłowe dowody 
       księgowe.
§5.
W zatwierdzaniu dokumentów bierze udział dyrektor i główny księgowy lub upoważnione przez nich osoby.
§6 .  

1. 
Dekretacją określa  się  ogół  czynności  związanych  z  przygotowaniem  dokumentów  do księgowania,    wydaniem    dyspozycji    co    do    sposobu    ich    księgowania    i    pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacją obejmuje następujące etapy:
· segregacja dokumentów - wg dowodów wydatków budżetowych, (np. wyciąg bankowy, raport kasowy itp.)
· sprawdzenie    prawidłowości    dokumentów    -    czy    są zatwierdzone    przez upoważnione osoby,
· właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).
2.   Właściwa dekretacja polega na:
· nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane;
· umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma być dokument zaksięgowany;
· podpisaniu przez głównego księgowego lub inną osobę upoważnioną do dekretacji przez głównego  księgowego.  W  celu zmniejszenia pracochłonności  należy  stosować  pieczątkę z odpowiednimi rubrykami.
§7. 

1.  Znane są i stosowane następujące kryteria klasyfikacyjne dokumentów:
a)
według jednostek wystawiających:
- własne - wystawiane przez jednostkę dokonującą księgowań na podstawie tych  
   dokumentów,  
 - obce - wystawiane przez inną jednostkę.
b)
według podstawy sporządzania:
- pierwotne – zwane źródłowymi, 
     -wtórne - wystawiane są na podstawie dokumentów pierwotnych lub danych księgowości 

      (np. zbiorówki dokumentów pierwotnych PK - storna itp.).
§8
1.
Dokumentami   księgowymi   dotyczącymi   zakupu   towarów,   materiałów   i   usług   oraz rozrachunków z dostawcami są:
· dowód przyjęcia materiałów " PZ " (w odniesieniu do materiałów), 

· oryginał faktury dostawcy.
2.
Faktura.
Faktura jest dokumentem księgowym. Zakupy rzeczowych składników majątkowych mogą być dokumentowane wyłącznie fakturami dostawców. Faktura obejmuje, co najmniej:
-    nazwę i adres jednostki wystawiającej,
-    datę wystawienia i numer kolejny,
-     nazwę i adres odbiorcy,
-     sposób zapłaty,
-     numer i datę zamówienia (umowy),
-     wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materiałów i usług,
-     sumę brutto,
-
kwoty potrąceń z określeniem   ich tytułów (upusty,   zaliczki,   wydatki   zwrotne dokonane za odbiorcę, przedpłaty, potrącenie podatkowe itp.),
-     sumę należności,
· kwotę należności wpisaną słownie,  

-    pieczęć i podpisy wystawcy,        
-    pokwitowanie zapłaty gotówkowej.
-
   termin zapłaty, nazwę banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
-    podpisy  pracowników  wystawiających,  określenie  podstawy  prawnej   zastosowanej   ceny, rabatów, kosztów podatkowych itp.
-    datę i potwierdzenie przyjęcia faktury przez adresata.
Faktury wpływające do placówki muszą być zarejestrowane w dzienniku podawczym i przekazane osobie odpowiedzialnej za ich realizację.
Dokumentami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązania są np. wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków, dowody kasowe, rozliczenia pracowników z sum pobranych na zakup z dołączonymi dowodami stwierdzającymi poniesione wydatki.


§9
Dowodami bankowymi są:
1) dowód wpłaty,
2) czeki,
3) polecenie przelewu - pobrania,
4) wyciągi z rachunków bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie własne i obce.
1.
Dowód wpłaty.
Wszelkie wpłaty na rachunek własny lub obcy do banku dokonywane są przy pomocy specjalnych druków "dowodów wpłaty". Dowód wpłaty wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach (przy wpłatach na rachunek w tym samym oddziale banku) oraz w czterech egzemplarzach (przy wpłatach na konto w innym oddziale banku). Dowód wpłaty ujmowany jest w raporcie kasowym. Raport kasowy winien być sporządzany w dwóch egzemplarzach co najmniej raz w miesiącu ,lub dekadowe
2.
Czeki.
Czeki gotówkowe winny być wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować jego odbiór w grzbiecie książeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciągu bankowego, suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwotą w raporcie kasowym.
3.
Polecenie przelewu
Podstawą do wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie lub przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia pracownik służby finansowo -księgowej, które po podpisaniu przez upoważnione osoby składa się w banku. Po zrealizowaniu przelewu zakład otrzymuje wyciąg bankowy , z dokonanymi operacjami przychodów i rozchodów.

4.
Wyciągi z rachunków bankowych
Otrzymane z banku wyciągi rachunków bankowych winny być sprawdzone przez pracownika komórki finansowo - księgowej W przypadku stwierdzenia niezgodności należy pisemnie je uzgodnić z oddziałem banku finansującego.
§10
Przekwalifikowanie środków trwałych na pozostałe środki trwałe może mieć miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania środków trwałych lub pozostałych środków trwałych oraz niewłaściwego ich zakwalifikowania w przeszłości. Przekwalifikowanie takie powinno być udokumentowane przez sporządzenie odpowiedniego protokołu (zawierającego wartość początkową i umorzenie środka trwałego przez powołaną do tego celu komisję. Protokół przekwalifikowania sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginał - dla pracownika finansowo - księgowego,
2) pierwsza kopia - dla komórki użytkującej dany środek,
3) druga kopia - dla komórki wystawiającej dowód.
§11
Podstawowym   dokumentem   stwierdzającym   wypłatę   wynagrodzeń   (zarówno   z   funduszu osobowego lub innych) jest lista płac. Podstawowymi źródłami do sporządzania listy płac są:
1) pismo angażujące,
2) umowa o pracę zleconą
3) zmiana umowy o pracę,
4) rozwiązanie umowy o pracą, mianowanie lub powoływanie,
5) karta czasu pracy i zarobków,
6) zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych,
7) rachunek za wykonaną pracę, płacone z pozostałych funduszy,
8) wnioski premiowe lub dotyczące wypłat innych dodatków.
1. Pismo angażujące nowego pracownika, które jest potwierdzeniem nawiązania stosunku pracy, wystawia   komórka   służb   pracowniczych   na   podstawie   decyzji   dyrektora,   w   trzech egzemplarzach.  Pismo  angażujące  powinno  zawierać  datę rozpoczęcia  pracy,   określenie stanowiska i warunków wynagrodzenia, a także czasowego świadczenia pracy oraz podpis dyrektora zakładu.
2. Na pracę doraźną nieprzewidzianą w planie zatrudnienia, ze względu na niewielkie rozmiary, zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa - zlecenie i umowa o dzieło). Umowę o pracę zleconą lub o dzieło sporządza się w komórce zlecającej pracę, w dwóch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) oryginał - dla wykonawcy,
2) kopia - dla komórki zlecającej pracę (po wykonaniu pracy załącza siej ą do rachunku).Umowę
0
pracę   zleconą   podpisuje   dyrektor   zakładu   lub   upoważnione   przez   niego   osoby
1
zleceniobiorca, a parafuje główny księgowy.
3. Zmiana    umowy    o    pracę    zawiera    decyzję    o    zmianie    zajmowanego    stanowiska lub zaszeregowania i wystawiana jest przez komórkę służb pracowniczych na podstawie decyzji dyrektora.
4. Rozwiązanie    stosunku    pracy    następuje    na.     piśmie,     na    warunkach    określonych w obowiązujących w tym zakresie przepisach prawnych i powinno przede wszystkim określać datę rozwiązania stosunku pracy.
5. Rachunki płacone w ramach umów zleceń i umów o dzieło wystawiane są przez osoby wykonujące te prace i maj ą na celu pokrycie należności osób fizycznych za wykonanie usług polegających głównie na osobistej pracy, dla których - ze względu na niewielkie rozmiary – nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiadać warunkom oraz podlegać kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.
6. Podstawę do sporządzania listy z tytułu premii i innych wypłat stanowią wnioski sporządzone i podpisane przez dyrektora placówki.
§12
1. Listy  płac   sporządza   komórka  płac,   na  podstawie   odpowiednio   sporządzonych   przez odpowiedzialnych   za   ten   odcinek   pracowników   placówki,    sprawdzonych   dowodów źródłowych.
2. Listy płac powinny zawierać, co najmniej następujące dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) łączną sumę do wypłaty,
3) nazwisko i imię pracownika,
4) sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,
5) sumę wynagrodzeń netto,
6) sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,
7) sumę zasiłku rodzinnego i innych świadczeń z ubezpieczenia społecznego,
8) sumę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych (dodatek funkcyjny),
9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na postanowienia prawne         w zakresie ochrony danych pracownika, pokwitowanie odbioru wynagrodzenia może stanowić odrębny załącznik do listy płac.
3.
Zgodnie z ustaleniami obowiązujących przepisów prawnych, w listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:
     1)  należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych,
2) podatek dochodowy od osób fizycznych,
3) składki na ubezpieczenie społeczne i fundusz zdrowotny pracownika. Inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za wyraźną na piśmie zgodą pracownika.
4. Listy płac nie mogą zawierać żadnych śladów usuwania zapisów ani też nie omówionych poprawek.
5. Listy płac powinny być podpisane przez:
1) osobę sporządzającą,
2) osobę sprawdzającą,
3) pracownika komórki służb pracowniczych,
4) głównego księgowego,
5) dyrektora.
       6. Listy płac, po podpisaniu przez wyżej wymienione osoby, zostają przekazane do kasy w celu    dokonania wypłaty, w przypadku, gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia na ROR.
§13
Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcji i zarządzeniach ZUS-u oraz przepisach prawnych w zakresie naliczania podatku dochodowego od osób fizycznych.
§14
1. Zabezpieczenie mienia. Mienie będące własnością lub zdeponowane w zakładzie, powinno być zabezpieczone  w  sposób   wykluczający  możliwość   kradzieży.   Pomieszczenia  służbowe, w których chwilowo nie przebywają pracownicy, powinny być zamknięte, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie. Po zakończeniu pracy, budynek zakładu (a także wszystkie jego pomieszczenia) należy odpowiednio zabezpieczyć przed włamaniem i kradzieżą, a okna pozamykać. Na przebywanie w budynkach poza godzinami pracy konieczna jest zgoda dyrektora oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
2. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty, powinny być po zakończeniu pracy umieszczane w zamykanych szafach i szufladach.
3. Transport gotówki z banku do zakładu pracy powinien odbywać się w sposób gwarantujący bezpieczeństwo przewożonych pieniędzy i innych wartości. Gotówka, w czasie godzin pracy oraz po jej  zakończeniu, powinna być przechowywana w kasetce umieszczonej  w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdującej się w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
4. Odpowiedzialność za prawidłowe zabezpieczenie mienia placówki ponosi dyrektor.
CZĘŚĆ III 
- SZCZEGÓŁOWY OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWO – KSIĘGOWYCH

 A. Dowody obrotu środkami trwałymi.
	Lp
	Nazwa dokumentu
	Symbol dokum.
	Nazwa komórki organizacyjnej zobowiązanej

do wykonania czynności
	Opis czynności
	Termin wykonania. Ilość dni na wykonanie czynności
	Ilość egz.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Przyjęcie        środka trwałego – zakup

Darowizna
	Faktur      PT
	Dyrektor

Dyrektor

 Gł.księgowy Dyrektor
	Sporządzenie dokumentów w oparciu o dokumentację rozliczenia inwestycji (środki nie wymagające montażu) Uzyskanie podpisu użytkownika Kontrola merytoryczna Kontrola formalno-rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	3
1 1 1
	3

	2.
	Protokół zdawczo    zdawczo -
	PT
	Dyrektor


	Kontrola merytoryczna, sprawdzenie
	
	

	
	odbiorczy     środka trwałego - przyjęcie
	
	Gł.księgowy 
Dyrektor


	zgodności odbieranego środka trwałego z dokumentacją. Nr fabryczny, dane techniczne, stan techniczny. Uzyskanie potwierdzenia odbioru przez użytkownika.

 Kontrola formalno –rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	1
	2

	3.
	Protokół zdawczo -odbiorczy. Przekazywanie
	PT
	Dyrektor

Dyrektor Gł.księgowy Dyrektor
	Sporządzanie        dokumentu        PT-przekazanie, uzyskanie potwierdzenia przez przejmującego       środek

 Kontrola merytoryczna

 Kontrola formalno- rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	3

11
	3

	4.
	Likwidacja     środka trwałego
	LT
	Zakładowa Komisja Likwidacyjna

Gł.księgowy Dyrektor
	Sporządzenie dokumentu w oparciu o protokół kwalifikacyjny Kontrola merytoryczna, uzyskanie podpisu na dokumencie przez bezpośredniego użytkownika. Kontrola formalno- rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	3

1
1
	3

	5.
	Sprawozdanie         z fizycznej   likwidacji środka trwałego
	SLT
	Dyrektor

Dyrektor Gł.księgowy Dyrektor
	Dopilnowanie terminowej i prawidłowej likwidacji środka trwałego, uzyskanie materiałów wtórnych, przyjęcie ich do magazynu, sporządzenie sprawozdania z fizycznej likwidacji środka trwałego, specyfika dowodów przyjęcia odpadów do magazynu.

 Kontrola merytoryczna 

Kontrola formalno-rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	3

11
	3

	6
	Arkusz spisu z natury
	
	Komisja inwentaryzacyjna

Zespoły spisowe

Główny księgowy

Przewodniczący zakładowej komisji inwentaryzacyjnej
	Wydanie ponumerowanych arkuszy spisowych zespołom spisowym, zebranie arkuszy po spisie i przekazanie głównej księgowej w celu obliczenia różnic inwentaryzacyjnych, weryfikacja różnic inwentarza.

 Dokonanie spisu z natury, naniesienie ilości na arkusz spisowy, rozliczenie się z ilości arkuszy spisowych.

 Obliczenie różnic inwentaryzacyjnych. 

Rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych, sporządzenie protokółu z przeprowadzonych inwentaryzacji., uzyskanie akceptacji głównego księgowego i dyrektora.
	5

Według planu

5
	2

	7.
	Polecenie księgowania
	PK
	Główny księgowy   Dyrektor
	Umorzenie środków trwałych Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa Zatwierdzenie
	1
	1

	8.
	Rozliczenie obiektu inwestycyjnego
	
	Dyrektor 

Głównyksięgowy

Dyrektor
	Ustalenie kwoty nakładu uzgodnionego z działem księgowości. 

Rozliczenie nakładu na obiekty inwentarzowe

 Kontrola formalno-rachunkowa Zatwierdzenie dokumentu
	5

21
	2


B. obrót materiałowy

	1.
	Faktura (zakupy materiałowe)
	
	Sekretarz szkoły
	Rejestracja faktur
	       3            


	 1

	2.
	Czek gotówkowy
	
	Kasjer
	Wystawienie dokumentu w celu uzupełnienia pogotowia kasowego lub dokonania wypłaty wynagrodzeń
	W dniu pobrania gotówki z banku
	1

	3.
	Wniosek o zaliczką
	
	Pracownik pobierający

Główny księgowy Dyrektor
	Dokument wystawia się w celu zakupu gotówkowego materiałów towarów i usług Kontrola formalno-rachunkowa

 Kontrola merytoryczna Zatwierdzenie do wypłaty
	1 1
	1


	C. Obrót pieniężny
	i gospodarka finansowa
	
	
	

	l.
	Kasa przyjmie
	KP
	Kasjer
	Wystawienie dokumentu i pokwitowanie odbioru gotówki. Załączenie oryginału do raportu kasowego, przekazanie kopii wpłacającemu, drugi egzemplarz pozostaje w bloczku KP
	W momencie otrzymania gotówki
	2

	2.
	Kasa wypłaci
	KW
	Kasjer

. Główny

księgowy Dyrektor

 KaKasjer
	Wystawienie dokumentu na podstawie faktury.

 Kontrola formalno-rachunkowa Rozdział dokumentu

 Oryginał-raport kasowy 1 kopia - otrzymujący gotówkę 2 kopia - w bloczku
	
	2

	3.
	Raport kasowy
	RK
	Kasjer
	Wystawienie dokumentu w oparciu o KP, KW lub źródłowe dokumenty obrotu gotówkowego, które należy dołączyć do raportu
	Co najmniej na koniec miesiąca
	2

	4.
	Wyciąg z rachunku bankowego
	
	Główny księgowy
	Dekretacja wpływów i wypłat z rachunków i księgowanie zdarzeń gospodarczych
	1
	

	5.
	Polecenie przelewu
	
	GłównyksięgowDyrektor
	Sporządzenie poleceń przelewu na podstawie ewidencji rachunkowej. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa zapłaty  Zatwierdzenie
	1
1
	4

	6.
	Rozliczenia zaliczki
	
	Pracownik pobierający zaliczkę Główny księgowy
Dyrektor
	Sporządzenie dokumentu w oparciu o rachunek zakupu
Kontrola merytoryczna Kontrola formalno-rachunkowa Zatwierdzenie
	2
1
1 1
	1

	7.
	Nota odsetkowa własna
	
	Główny księg.

Dyrektor
	Sporządzenie w oparciu o umowy, faktury, rachunki (terminy płatności) i faktyczne zapłaty (wyciągi bankowe, raporty kasowe)

 Kontrola formalno-rachunkowa, merytoryczna i akceptacja
	Do 14-go za miesiąc poprzedni
	3

	8.
	Nota odsetkowa obca
	
	Główny księgowy Dyrektor
	Kontrola formalno-rachunkowa i formalno-merytoryczna, ujęcie w księgach .

 Akceptacja do zapłaty
	3 

1
	

	9.
	Faktura własna
	
	Główny księgowy Dyrektor
	Sporządzenie w o parciu o umowę zamówienia, dowód dostawy, protokół
	Zgodnie z rozporządź.
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	odbioru usługi. Kontrola formalno-rachunkowa Akceptacja
	Ministra Finansów
	

	10.
	Faktura obca
	
	Główny księgowy Dyrektor
	Rejestracja Kontrola formalno-rachunkowa 

Kontrola merytoryczna Akceptacja do zapłaty
	1 

3

2 

1
	

	11.
	Nota księgowa
	
	Główny księgowy Dyrektor
	Dokument służy do wzajemnych rozrachunków między jednostkami Zatwierdzenie
	Bieżąco Bieżąco
	2 2

	12.
	Polecenie księgowania
	
	Główny Dsięgowy Dyrektor
	Sporządzenie w oparciu o dowody źródłowe wymienione w punktach A,B,C, D w celu sprostowania wymienionych dokumentów lub dokonania rozliczeń na kontach w księdze głównej. Księgowanie po zatwierdzeniu,,archiwizowanie. Zatwierdzenie
	Bieżąco Bieżąco
	1 1


D. Dowody płacowe
	1.
	Angaże,zmian angaży, umowa, akt powołania, akt mianowania
	Pisma zmieniają ce
	kadrowa Zatwierdza dyrektor Prac. płac
	Przygotowanie dowodów płacowych do naliczenia wynagrodzeń
Sporządzenie listy płac
	Do 3 każdego miesiąca
	3

	2.
	Zasiłki chorobowe, druki ZUS ZLA
	ZUS ZLA Zaświad​czenie
	Kadrow

 Prac płac
	Naniesienie adnotacji odnośnie zatrudnienia pracowników 

Ustalenie prawa i obliczanie wysokości zasiłku
	Do 20 każdego miesiąca
	1

	3.
	Wniosek premiowy lub dot. innych dodatków
	Zestaw, wykazu premii i innych dodatków
	kadrowa
dyrektor Prac. płac
	Opracowanie z uzasadnieniem wniosków Zatwierdza Realizacja do wypłaty
	Do 20 każdego miesiąca
	1

	4.
	Zlecenia za pracę w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych
	Zlecenia Rozlicze​nie
	Kadrowa
dyrektor Prac. płac
	Zestawienie zleceń i rozliczeń godzin nadliczbowych i ponadwymiarowych Zatwierdza Przygotowanie wypłat
	Do 20 każdego miesiąca
	1

	5.
	Listy płac dot. wypłat na koniec miesiąca
	Listy płac
	Prac.płac
Główny księgowy dyrektor
	Przygotowanie listy płac, skompletowanie załączników -   płac Zatwierdzenie
	Do 20 każdego miesiąca
	2

	6.
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS, PZU, US.
	deklaracje
	Prac. Płac dyrektor
	Sporządzenie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PZU, US, zatwierdzenie do zapłaty
	Co najmniej jeden dzień przed terminem złożenia w urzędach
	2

	7.
	Przelewy potrącenia płac, składek należnych wg. sporządzanych deklaracji
	przelewy
	Prac. płac Główny księgowy dyrektor Kasa w celu przekazania do banku w celu realizacji
	Przygotowanie przelewów potrąceń, płac i składek należnych wg deklaracji
	W terminie obowiązują​cych ustawowo
	4


Zadaniem pracownika przygotowującego dokumenty do realizacji jest sprawdzenie ich pod względem   merytorycznym   tj.   czy   operacje   finansowe   określone   danym dowodem   miały rzeczywiście  miejsce  i  w  ilościach  określonych  dokumentami,  terminowe  wg powyższego terminarza przekazanie do realizacji.
Zadaniem pracownika otrzymującego dokument do realizacji jest sprawdzenie go pod względem rachunkowym     tj.     prawidłowości     obliczeń     matematycznych     (wyeliminowanie     błędów rachunkowych) oraz czy dowód jest już potwierdzony pod względem merytorycznym.
Pracownik księgowy ponadto przygotowuje (tak sprawdzone) dowody do zatwierdzenia przez dyrektora i głównego księgowego oraz przedkłada im do podpisu.
Dokumenty zatwierdzone przez dyrektora i głównego księgowego mogą być wtedy zrealizowane (w formie gotówkowej lub bezgotówkowej ) wg powyższego harmonogramu i ujęte w ewidencji księgowej przez pracownika księgowego.
Realizacja tak opracowanych dokumentów może nastąpić tylko do wysokości otrzymanych limitów wydatków na poszczególne rodzaje wydatków płacowych  i  rzeczowych zgodnie z planem budżetowym placówki.
CZĘŚĆ IV - KSIĘGI RACHUNKOWE
1. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie jednostek.
2. Księgi rachunkowe otwiera się na dzień rozpoczęcia działalności, na początek każdego następnego roku obrotowego oraz dnia zmiany formy prawnej,  połączenia lub podziału jednostek powodując powstanie nowej jednostki, a także na dzień rozpoczęcia likwidacji
lub postępowania upadłościowego - w ciągu 15 dni od dnia tych zdarzeń.
3. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy, na dzień zakończenia działalności,   w   tym   również   sprzedaży   i   zakończenia   likwidacji   lub   postępowania upadłościowego, oraz na dzień poprzedzający zmianę formy prawnej, postawienia w stan likwidacji lub upadłości - nie później niż w ciągu trzech miesięcy od dnia tych zdarzeń.
4. Księgi rachunkowe w jednostce postawionej w stan likwidacji lub upadłości zamyka się także na  ostatni  dzień  roku  obrotowego, jeżeli  postępowanie  likwidacyjne  lub  upadłościowe nie zostało jeszcze zakończone.
5. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej działalność powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
6. Wykaz urządzeń ksiąg rachunkowych podano w Zakładowym planie kont.
7. Księgi rachunkowe, bez względu na ich postać, powinny być :
1) trwale oznaczone nazwą (pełną lub skróconą jednostki, której dotyczy (każda księga wiązana, każda luźna karta kontowa, rejestr lub wydruk komputerowy) oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,
2) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego (księgi wiązane - złożone z ponumerowanych stron,   zakończone   stwierdzeniem   ich   liczby   w   księdze   oraz   opatrzone   data  otwarcia i zamknięcia ksiąg), a warunki (tabulogramy) komputerowe także co do miesiąca i daty sporządzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.
8.
Wydruki   komputerowe   powinny   składać   się   z   automatycznie   numerowanych   stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w  roku  obrotowym  i  oznaczone  nazwą programu  przetwarzania.   Szczegółowe  wymogi formalne stawiane prawidłowo prowadzonym księgom rachunkowym zawiera Zakładowy Plan Kont.   Nadzór  nad  prawidłowym  prowadzeniem   ksiąg   rachunkowych   sprawuje   Główny Księgowy. Odpowiedzialnym za przechowywanie ksiąg rachunkowych jest Główny Księgowy.
CZĘŚĆ V-   PRZECHOWYWANIE   KSIĄG    RACHUNKOWYCH   I    DOWODÓW KSIĘGOWYCH
1. Dokumentację przyjętych zasad rachunkowości, o której mowa w art. 10 ust.l, Ustawy księgi rachunkowe,  dowody  księgowe,  dokumenty  inwentaryzacyjne  i  sprawozdania finansowe, zwane dalej także "zbiorami", należy przechowywać w należyty sposób oraz chronić przed niedozwolonymi     zmianami,     nieupoważnionym     rozpowszechnianiem,     uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera, ochrona danych powinna polegać na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośników danych, na dobrze stosowanych środkach ochrony zewnętrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych   zapisanych   na   nośnikach   magnetycznych   oraz   na   zapewnianiu   ochrony   przed nieupoważnionym dostępem do programów komputerowych.
3. Księgi   rachunkowe   prowadzone   przy   pomocy   komputera   mogą  mieć   postać   zapisów lub zbiorów utrwalonych na nośnikach magnetycznych tylko  w okresie poprzedzającym przeniesienie zapisów na nośnik trwały.
4. Zapisy księgowe utrwalone na magnetycznych nośnikach danych, powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny trwały nośnik danych, w terminach przewidzianych ustawa w art. 14 ust. 4 pkt 4, art. 15 ust. 3 i art. 18
5. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na miesiące, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.
6. Z wyłączeniem dokumentów dotyczących przeniesienia praw majątkowych do nieruchomości, list płac, powierzenia odpowiedzialności za składniki majątkowe, znaczących umów i innych ważnych dokumentów określonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego  treść  dowodów  księgowych  może  być  przeniesiona  na  nośniki   optyczne (laserowe) oraz odpowiednie do tego mikrofilmy, pozwalające zachować w trwałej postaci zawartość   dowodów.   Warunkiem   stosowania  tej   metody  przechowywania  danych jest posiadanie urządzeń pozwalających na odtworzenie dowodów w postaci wydruku.
7. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentację przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym również sprawozdanie z działalności jednostki, przechowuje się odpowiednio w sposób określony w ust.l
8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaj ą trwałemu przechowywaniu.
9. Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres:
1) księgi rachunkowe - 5 lat
2) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych
3) dowody księgowe dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krócej jednak niż do dnia rozliczenia osób, którym powierzono składniki majątku objęte sprzedażą detaliczną,
4) dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych oraz umów handlowych, rozliczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje,  transakcje  i postępowanie zostały ostatecznie  zakończone,  spłacone,  rozliczone lub przedawnione,
5) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres jej ważności i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,
6) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,
7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
8) pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat
10. Okresy przechowywania ustalone w p.9 oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
CZĘŚĆ VI - EWIDENCJA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze stosowane w jednostce, dla których obowiązuje specjalna  ewidencja,   mająca  zapobiegać   ewentualnym   nadużyciom,   wynikającym   z   ich stosowania.
2. Druki ścisłego zarachowania podlegaj ą oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków ścisłego zarachowania, której wzór podano w p. 13.
3.
Do druków w ścisłego zarachowania w jednostce należą:
- czeki gotówkowe, o   dowody wpłaty - kasa przyjmie KP,
-
- dowody wypłaty - kasa wypłaci KW,
- arkusze spisu z natury.
4.
Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,
- bieżącym  wpisaniu  przychodu,   rozchodu   i   zapasu   druków   w   księdze  druków   ścisłego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych    przez drukarnię.
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencję, zabezpieczenie i kontrolę druków ścisłego zarachowania, jest wyznaczony pracownik. Członków komisji, o której mowa w p.4 oraz pracownika odpowiedzialnego za druki ścisłego zarachowania wyznacza Dyrektor jednostki na wniosek kierownika działu zatrudnienia (kadr).
6. Do obowiązków komisji, o której mowa w p.4 należy:
- sprawdzenie ze specyfikacją (rachunkiem) wystawionym przez dostawcę liczby druków   oraz ewentualnie ich serii i numerów,
- nadanie    numerów    ewidencyjnych    dowodom,    które    nie     posiadają   serii i numerów nadanych przez drukarnię,
- sporządzenie    protokołu    z    czynności    wymienionych    wyżej,    pozostającego w aktach przechowywanych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.
7. Każdy egzemplarz druku ścisłego zarachowania oznacza się pieczątką z treścią "Druk ścisłego zarachowania" oraz nazwą jednostki. Zasada ta nie dotyczy czeków oznaczonych w swoisty sposób przez bank. Każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym oraz oznaczyć w trudny do podrobienia.
8. W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy dodatkowo na okładce każdego bloku odnotować (dotyczy również posiadających serie i numery nadane w drukarni):
-
numer kolejny bloku, numery kart w bloku ( od nr.... do nr....),
- liczbę kart każdego bloku poświadczoną podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, a w odniesieniu do dowodów wpłaty - przez głównego księgowego lub osób przez niego upoważnioną.
9. Niedopuszczalne   jest    wydawanie    do    użytkowania    druków    nie    zewidencjonowanych i nieoznaczonych w wyżej podany sposób.
10. Ewidencję  druków  ścisłego  zarachowania  należy  prowadzić  dla  każdego  rodzaju  druku oddzielnie, podając jednostkę miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosuje się takie, jak w dowodach księgowych. Wydanie druku następuje w oparciu o pisemne dyspozycje lub po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
11.
Druki wydaje się upoważnionym pracownikom.
INSTRUKCJA KASOWA

Niniejsza instrukcja kasowa określa zasady gospodarki kasowej Publicznego Gimnazjum 
nr 2 w Opolu.

Zasady ogólne

Na potrzeby niniejszej instrukcji przez pojęcie Kasjer należy rozumieć osobę, w zakresie obowiązków której należy prowadzenie ewidencji przychodów i rozchodów walorów pieniężnych.

Kasjer ponosi pełną odpowiedzialność materialną za mienie powierzone do wyliczenia. 
W razie jego usprawiedliwionej nieobecności funkcję Kasjera przejmuje pracownik wskazany przez Dyrektora.

Protokół jest podpisany przez zdającego oraz przyjmującego w obecności osoby trzeciej wskazanej przez Dyrektora.

Zasady dotyczące obiegu dowodów kasowych

Dowodem kasowym jest każdy dokument, na podstawie którego kasjer dokonuje rozchodu raz przychodu środków oraz wartości pieniężnych. Poprzez środki pieniężne należy rozumieć pieniądze krajowe oraz zagraniczne środki pieniężne. Poprzez wartości pieniężne należy rozumieć bilety komunikacji miejskiej, czeki gotówkowe, weksle, obligacje, akcje oraz inne walory łącznie z metalami oraz kamieniami szlachetnymi.

Dowody kasowe dzieli się na:

· Źródłowe dowody kasowe zewnętrzne – wystawiane przez podmioty obce – będące załącznikiem do dowodu kasowego wewnętrznego „KW” – kasa wypłaci,

· Źródłowe dowody kasowe wewnętrzne – wystawiane przez szkołę.

Do dowodów kasowych zewnętrznych zaliczyć można:

· Faktura gotówkowa,

· Rachunek gotówkowy.

Do dowodów kasowych wewnętrznych zaliczyć można w szczególności:

· „KP” – kasa przyjmie – kasowy dokument przychodowy środków pieniężnych wystawiany w sytuacji braku dowodu źródłowego;

· Kwitariusz przychodowy K – 103 – kasowy dowód wpłaty z tytułu odpłatności za żywienie dzieci;

· „KW” – kasa wypłaci – kasowy dokument rozchodowy środków pieniężnych wystawiany pod źródłowy dowód kasowy zewnętrzny;

· wniosek o zaliczkę – kasowy dokument będący podstawą do udzielenia zaliczki pracownikowi;

· Rozliczenie zaliczki – kasowy dokument będący podstawą do rozliczenia się pracownika z tytułu pobranej zaliczki;

· Delegacja służbowa – kasowy dokument będący podstawą do rozliczenia się pracownika z tytułu należnych mu świadczeń pieniężnych za odbytą podróż służbową;

· Zlecenie (zlecenia) wypłat gotówkowych – dokument kasowy będący podstawą do uruchomienia środków pieniężnych w gotówce

Oraz inne dowody kasowe będące załącznikiem do KW – kasa wypłaci.

W przypadku dokonywania wypłaty gotówki dla osoby nie będącej pracownikiem szkoły kasjer jest zobowiązany sprawdzić dokument tożsamości czy nie ma rozbieżności pomiędzy danymi zawartymi w dokumencie będącym podstawą do wypłaty a osobą odbierającą środki lub wartości pieniężne.

Dokumentem tożsamości może być:

· Dowód osobisty;

· Prawo jazdy;

· Paszport;

· Lub też inny dokument potwierdzający tożsamość osoby (legitymacja ubezpieczeniowa, rodzinna, służbowa itp).

Dowody kasowe, w których stwierdzono błędy rachunkowe nie mogą być ani poprawiane ani też przeprawiane celem dokonania na ich podstawie czynności w zakresie gospodarki kasowej. Dowód taki podlega skasowaniu to jest wystawieniu nowego dowodu kasowego, jeżeli dotyczy dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

Niniejsza instrukcja może być w każdym czasie modyfikowana z uwagi na zmiany w przepisach obowiązujących.

Postanowienia szczególne:

Zasady postępowania ze znakami zapłaty podrobionymi, sfałszowanymi określają odrębne przepisy prawa, które są stosowane przez jednostkę:

ZARZĄDZENIE PREZESA NARODOWEGO BANKU POLSKIEGO z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania fałszywych znaków pieniężnych.

Zasady zabezpieczenia kasy urzędu spełniają zalecenia zawarte w:

· Dz. U. 1998.129.858 (R) Szczegółowe zasady i wymagania, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne.

PROTOKÓŁ

Kontroli kasy ..................................................................................... przeprowadzonej w dniu ................................ od godz. .......................... do godz. ....................... przez .......................... ..................................................................................................................................................... . Kontrolę przeprowadzono w obecności ...................................................................................... ..................................................................................................................................................... . W toku czynności kontrolnych stwierdzono co następuje:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie ....................................

2. Stan gotówki według raportu kasowego nr ....................... na dzień kontroli ....................... z dnia ............................................

3. Nadwyżka/niedobór ...............................................................

4. Stan innych walorów ..........................................................................................................

5. Stan druków ścisłego zarachowania ..................................................................................

6. Pogotowie kasowe ustalone przez ..................................... na mocy .................................. 
z dnia ........................................ wynosi w jednostce .............................................. zł.

7. Kasjer/ka jest/nie jest zaznajomiony/na z obowiązującymi przepisami prawnymi.

8. W dokumentacji osobowej kasjera/ki znajduje się/nie znajduje się odpowiedzialność materialna za mienie powierzone do wyliczenia.

9.  Ostatnią kontrolę w kasie przeprowadzono w dniu ........................................

10. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczeń kasy ........................................................ ................................................................................................................................................

      ................................................................................................................................................

     ................................................................................................................................................

      ................................................................................................................................................

Niniejszy protokół został sporządzony w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach i stanowi załącznik do protokołu kontroli.
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