20 . Zarzadzenie Nr 5/07
WO]t Gl‘}lny Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
Buczkowice z dnia 31 stycznia 2007 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 4/02 Wéjta Gminy Buczkowice z dnia 29 marca 2002 r. w
sprawie zasad /polityki/ rachunkowosci dla budzetu Gminy Buczkowice oraz dla Urzedu-,
Gminy Buczkowice jako jednostki budzetowej,

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmfhnym /tjDz.U. z
2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn.zm./ i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci /Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pozn.zm./

-

zarzadzam co nastepuje :

§1
W Zarzadzeniu Nr 4/02 Wojta Gminy Buczkowice z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie zasad
/polityki/ rachunkowosci dla budzetu gminy Buczkowice oraz dla Urzedu Gminy Buczkowice
jako jednostki budzetowej, wprowadza sie nastepujace zmiany :

1/ zakacznik nr 3, Instrukcja gospodarki kasowej i ochrony gospodarki pienieznej w Urzedzie
Gminy Buczkowice” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2/ zatacznik nr 4, Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania w
Urzedzie Gminy Buczkowice™ otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3/ zatacznik nr 6 ,wykaz programéw komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych” otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr  5/07
Kierownika

Urzgdu Gminy Buczkowice
z dnia 31 stycznia 2007 r.

ZALACZNIK NR 3 DO ZARZADZENIA NR 4/02

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
I OCHRONY WARTOSCI PIENIEZNYCH -
W URZEDZIE GMINY BUCZKOWICE

w

Podstawy prawne:

1.

2.

3.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 z pdzn.zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr
76 poz.694 z poézn.zm.)

Ustawa 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 149, p0z.2104 z p6zn.zm.)

WPROWADZENIE :

1.

Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki jakie powinny by¢ , spetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy, oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania warto$ci pienigznych.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§1.

Ilekro¢ w instrukcji mowa o:

1)
2)

3)

4)
5

I

wartoSciach pienigznych — rozumie si¢ przez to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke

transporcie wartosci piemigznych - rozumie sie przez to przewozenic lub
przenoszenie srodk6éw pienigznych poza obrebem Urzedu,

jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit
stale Tub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartoéci pienieznych,
wynoszg 120-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal,
ogloszonego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy,

konwojencie — rozumie si¢ przez to pracownika ochrony wyposazonego w bron palna.

. §2. .
OGOLNE ZASADY ROZLICZEN PIENIEZNYCH

Urzad Gminy dokonuje rozliczeti pienieznych w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej.

- Rozliczenia gotowkowe dokonywane sg :

- zaposrednictwem kasy,




- za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym lub przez wplate gotéwki
na rachunek wierzyciela,

. Forme rozliczen gotéwkowych nalezy stosowaé w tych przypadkach, gdy nie jest

mozliwe stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe;j.

§3.
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

- Kasa Urzedu powinna znajdowaé sie w lokalu zapewniajacym bezpieézne dokonywanie
transakeji, najlepiej w wydzielonym pomieszczeniu.

- W celu ochrony, wartosci pienigzne nalezy przechowywaé w pomieszczeniach i
urzadzeniach zabezpieczenia technicznego (kasety, kasy pancerne, sejfy) o odpowiedniej
klasie odporno$ci na wlamanie stosownie do ilosci gotdwki przeliczonej na jednostki
obliczeniowe (zgodnie z rozporzadzeniem MSWiA z dnia 14 pazdziernika 1998r.).

. Zapasowe klucze do kasy przechowywane sg w depozycie bankowym /w banku
prowadzacym obstuge Urzedu/.

g §4.
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH W TRANSPORCIE

- Transport wartosci pienieznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze byé
wykonany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu
na odlegtos¢ dzielaca bank, w ktérym wartosci pieniezne s pobierane lub wplacane, od
Urzedu, do ktérego sa transportowane, a do przenoszenia wartogci pienigznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. . »

. W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczajg 0,1 jednostki
obliczeniowej a nie przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej, transport moze byé
wykonywany przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

- W przypadku gdy przenoszone wartodci pieniezne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca jest chroniona przez co najmniej jednego pracownika
ochrony, ktéry moze by¢ nie uzbrojony.

. Dla wartoéci pieni¢znych przekraczajacych 1 Jednostke obliczeniowa stosuje si¢ zasady
transportu i ochrony okreslone w rozporzadzeniu MSWiA z dnia 14 pazdziernika 1998r.
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ZAPAS GOTOWKI W KASIE.

1. Kasa urzgdu to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczen
gotdwkowych przez osobg odrebnie rozliczang z powierzonej jej gotéwki oraz
dokumentowanych przez nig wyplat i przyjecia gotéwki do kasy.

2. Urzad moze posiadaé w kasie:

1) gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

2) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

3) gotéwke przechowywang jako pogotowie kasowe, wysokos¢ pogotowia kasowego
ustala corocznie kierownik jednostki,

4) gotéwke przechowywana w formie depozytu

5) Najpézniej w ostatnim dniu roboczym tygodnia oraz najpdzniej w ostatnim dnin
okresu sprawozdawczego nalezy wplaci¢é na rachunek bankowy wszystkie
naleznosci przyjete do kasy urzedu w danym tygodniu. Powinno to nastapi¢ w




takim terminie, aby zostaly one objete wyciagiem bankowym z tego rachunku
najpézniej pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego. Jezeli gotowka
znajdujaca si¢ w kasie przekracza kwote okreslona w umowie ubezpieczenia,
gotowke nalezy wptlaci¢ na rachunek bankowy niezwlocznie.

§6.
DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane:
1) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi sa zrodiowe
dowody kasowe lub zastepcze whasne dowody wyplat gotowki.

2. Zrédiowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptac, listy diet radnych, wnioski
o zaliczke, rachunki za wykonang prace z uméw zlecenia i o dzieto, faktury
VAT/rachunki innych jednostek gospodarczych, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych, decyzje
kierownika jednostki o zwrocie wniesionej oplaty/nadplaty, rozliczenia polecenia
wyjazdu stuzbowego, rozliczenia zaliczki.

3. Zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe KW — kasa wyplaci”) wystawiane sa w
wypadku braku innego dokumentu Zrédtowego.

4. Kazdy dokument kasowy winien zawieraé nast¢pujace dokumenty: °

- okreslenie rodzaju dowodu, ‘

- okreslenie stron (nazwy, adresy), dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$é

- datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze datg sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe. '

5. Dowody kasowe powinny byé rzetelne, co oznacza zgodno$¢é z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, ktéra dokumentuja.

6. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od bledow rachunkowych.

7. Zapisy w dowodach kasowych powinny by dokonywane w spos6b trwaly, recznie
lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub
Zmiany.

8. Operacje gotéwkowe, zwlaszcza zawierajace wyplate gotowki, powinny byé
poddane, przed zrealizowaniem wyplaty, tzw. kontroli podwdjnej, co oznacza, ze
kazda nastepna osoba uprawniona do wykonania okreslonych czynnosci kontroinych
operacji wyplaty gotowki, powinna sprawdzi¢, czy czynnoci osoby poprzedniej
zostaly wykonane w sposob whasciwy i zostaly potwierdzone na dokumencie
zawierajacym dyspozycje zaplaty.

9, Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione, sktadajac swoje
podpisy pod klauzula o tresci: ,,zatwierdzam do wyplaty”.

§7.
POPRAWIANIE BLEDOW W DOKUMENTACH KASOWYCH

1.. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wlasnych i obeych koryguje si¢ jedynie
poprzez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego




sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegélowe
stanowig inacze;j.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna
pojedynczych liter i cyft. »

3. - Niedopuszczalne jest poprawianie bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektoréw i dokonywanie przerébek. Bledéw nie nalezy poprawiaé.
zwykltym oléwkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ N
czytelna i trwata (pismo maszynowe, diugopis).

4. Bledy poprawione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anutowanie blednych
asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawianie nowych prawidlowych
dowodo6w (asygnat). Asygnata anulowana pozostaje w bloczku.

§8.
OBROT KASOWY

1. Wplaty kasowe

Wplaty gotéwki dokumentuje si¢ dowodami wplaty KP ,Kasa przyjmie”. Dowody KP
podpisuje przez kasjera przyjmujaego gotéwke. Dowody KP musza zawiera¢: nazwisko i
imi¢ wplacajacego, date wplaty, tytut dokonywanej wplaty oraz kwote wplaty. Dowody KP
wystawia si¢ w co najmniej dwéch egzemplarzach, jeden dla wplacajacego, drugi — dotaczany
jest do raportu kasowego.

Przy przyjeciu do kasy gotéwki pobranej z banku — dowéd KP wystawia si¢ w jednym
egzemplarzu. .

Dowody KP wystawiane sg w systemie komputerowym, numeracja jest automatyczna.

W razie awarii systemu komputerowego wplaty gotéwki dokumentuje sie pokwitowaniem
wplaty K-103 /druk $cistegozarachowania/, wystawianym w 3 egzemplarzach /oryginat dla
wplacajacego, 1.kopia dotaczana do raportu kasowego, 2.kopia — pozostaje w bloku/.

2. Wyplaty kasowe

1) Wyplata gotowki z kasy moze byé realizowana na podstawie zrodtowych dowodéw

kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:

a) oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,

b) listy wyplat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pienigznych, premii, nagréd,
zbiorezych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie nie podjetych plac),

¢} dowoddéw wplat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

d) wilasnych dowodow Zrédtowych realizowanych, na przyklad w zwiazku wyplata zaliczek
do rozliczenia, rozliczes kosztéw wyjazdu stuzbowego,

e) .dowodéw wyptat KW — kasa wyptaci” (dotyczy np. nie podjetych plac),

f) decyzji kierownika jednostki o zwrocie wniesionej oplaty/nadptaty,

g) innych akceptowanych przez kierownika jednostki.

2) Zastgpcze dowody wyplaty , KW — kasa wyplaci” sporzadzane sg przez glownego
ksiggowego lub osobe upowazniona.

Na oryginale podpisuje si¢ kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra pobiera gotowke.
Oryginat dotacza si¢ do raportu kasowego, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyplaty, druga kopia pozostaje w bloku.

Na gotéwke odprowadzang do banku wystawia sie dowéd KW w jednym egzemplarzu, za
pomocg systemu komputerowego.




3) Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez
osoby upowaznione (wzory podpiséw). W razie stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie
moze by¢ zrealizowany.

4) Kasjer moze by¢ rowniez traktowany jako platnik plac. W takim przypadku gotéwka
znajdujaca si¢ w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni
traktowana jest jako depozyt. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, .
kasjer jest obowiazany przyja¢é na stan nie podj¢te wplaty z listy na podstawie N

przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego.

£

5) Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na danym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub
diugopisem. Powinien réwniez zamiesci¢ date otrzymania gotowki oraz wpisa¢ stownie
otrzymang kwotg. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy tych
przypadkéw, w ktérych dana kwota zawarta jest w zbiorczym zestawieniu wyplat, z
umieszczona juz przez wystawce ogblng suma do wyplaty w zlotych (np. lista wyplat). Jezeli
rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siepie gotowki.

6) Przy wyplacie gotowki osobom nie znanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki i
jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, date
wydania oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotéwke.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem
pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢
réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej si¢ jako $wiadek — imig i
nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreélenie jego wystawcy.

7) Jezeli wyplata wystepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawierad potwierdzenie tozsamosci w
postaci wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze

by¢ dokonane przez notariusza, zaktad pracy zatrudniajacy osobeg, wystawita upowaznienie

YC qoxonane

lub publiczny zaktad opieki zdrowotnej, w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8) Jezeli pokwitowaniem wyplaty sa zalaczone vfaktury VAT i rachunki, nalezy zadaé
o$wiadczenia: ,,Kwituj¢ odbiér gotéwki” z podaniem daty i podpisu.

9) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktéra wyplata zostata wpisana do raportu.

3. Czeki gotowkowe

1) Czek gotowkowy jest:

a) forma realizowania obrotu gotéwkowego,

b) drukiem $cistego zarachowania,

¢) dokumentem, w ktérym wystawca zwiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty na ktérg
opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,




2) Na czeku nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomylki w jego
wypelnieniu — blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie
daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w wykazie realizowanych
czekow.

Czeki powinny byé¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej
przez bank.

Numer czeku na podstawie ktérego nastapito przyjecie gotowki do kasy winien byc.
umieszczany rowniez na dokumencie KP — , kasa przyjmie w raporcie kasowym”. N
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawieni

k jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

£

§9.
RAPORT KASOWY

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w
dniu, w ktérym przychéd lub rozchéd gotowki rzeczywiscie miala miejsce.

3. Raport kasowy jest urzadzeniem ksiegowym zbiorczym i zarazem dowodem zbiorczym
(wtérnym) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

4. Raporty kasowe zamyka sie:

- raport kasowy dla dochodéw budzetowych — co 7 dni i na Koniec miesiaca,

- raport kasowy dla wydatkéw budzetowych — co 7 dni i na koniec miesigca,

- raport kasowy opfat za dowody osobiste — 14 i ostatniego dnia miesigca,

- raport kasowy zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — na koniec miesiaca, .

- raporty kasowe dla rachunkéw bankowych wyodrebnionych — po wydatkowaniu pobranej

gotdwki i na koniec miesiaca. .

5. Raport kasowy zawiera pieczeé nagtéwkowa, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzony,
numer raportu.

6. Do raportu kasowego nalezy dotaczyé wlasciwe dowody ksiegowe dokumentujace
poszczegdlne operacje kasowe.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zastawien wplat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

8. Whplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu
kasowego i krotkiej tredei.

9. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

10. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej dziatalnodci m.in. wydatki, dochody,
zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych.

11. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyplat gotdwkowych oraz obliczeniem
stanu konicowego gotéwki wedhug reguty remanentowej:

stan poczatkowy gotéwki na dzier rozpoczecia raportu
+ wplaty
- wyplaty
= stan kovicowy na dzier zamknigcia raportu.
12, Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z dowodami kasowymi, kasjer
przekazuje do Referatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie. Raport musi byé
sporzadzony i przekazany do ksiegowosci w terminach umozliwiajacych sporzadzenie za




dany miesiac zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej, czyli zawsze najpdzniej na
koniec kazdego miesiaca.

sl
NIEDOBOR I NADWYZKI W KASIE

1. ‘Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dochodami kasoWymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. .
2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarniecia gotéwki (sfatszowane dokumenty) nie obciazaja
kasjera stanowiac straty nadzwyczajne. : 2
3. Gotéowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.
.
§11.
DEPOZYTY

1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacej w
jednostee kasy zapomogowo-pozyczkowej zaplombowane kasety zawierajace gotowke.,
Kasjer przechowuje zlozone przez wykonawcow robét/ustug gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe. :

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: ‘

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotoéwki,

¢) okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,

d) date /w przypadku gotéwki rowniez godzing/ przyjecia depozytu, |

e) date /w przypadku gotowki réwniez godzine/ zwrotu depozytu oraz podpis osoby
upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé laczona z
gotowka jednostki.

§12. ]
ZATRZYMYWANIE FALSZYWYCH ZNAKOW PIENIEZNYCH

W razie przedstawienia w kasie urzedu znaku pienigznego (banknotu lub monety)

sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kKasjer obowigzaiy jest taki

znak pienigzny zatrzymag i sporzadzié protokét o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

1. Protokét powinien zawieraé:

a) nazwe 1 siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pienigzny, liczbe porzadkows
protokotu i date jego sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu jednostki,
a w razie gdy zatrzymany znak pienigzny przedstawita osoba fizyczna we wlasnym
imieniu — jej nazwisko, imie i adres,

¢) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, seri¢ i numery —
jezeli zatizymanym znakiem pienigznym jest banknot, a ponadto krétka
charakterystyka podstawy zatrzymania.

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego
Iub dokumentu réwnorzednego osoby, ktdra znak ten przedstawia.




Numeracje protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

2.

—

W razie ujawnienia przez kase urzedu znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemozliwodci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer obowiazany jest znak zatrzymaé i sporzadzi¢ protokét o
zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

"Protokét powinien odpowiadaé warunkom okreSlonym w ust. 1 pkt a,c oraz zawiera¢

podpis osoby sporzadzajacej. “
Zatrzymany znak pienigzny Urzad przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
wiasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak pienigzny, a frzeci egzemplarz
pozostaje w aktach Urzedu. W przypadku przewidzianym w ust. 2 jeden egzemplarz
protokotu wraz z zakwestionowanym znakiem pienigznym przesyla sie Policji, a drugi
egzemplarz pozostaje w aktach Urzedu.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez
osobe przedstawiajacq znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, Ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfalszowane znaki pieniezne, to jednostka, ktéra zatrzymata znak
pienigzny, obowigzana jest niezwlocznie wezwaé organy Policji.
§13.
INWENTARYZACJA KASY

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacia.
Gotéwka powinna by¢ inwentaryzowana nie rzadziej niz:

- nadzien konczacy rok obrotowy, -

- przy zmianie kasjera,

- wdowolnym czasie wedlug decyzji kierownika urzedu, .

- w sytnacjach losowych.
Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktéry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartodci nominalnej), pordwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych réznic. Zespét spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej przelicza $rodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie. Srodki
pienigzne w bilonie znajdujace sic w opakowaniach mogg by¢ okreslone przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie
jest oryginalnie (w stanie nienaruszonym), a ilo$é i rodzaj srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byty sprawdzone wyrywkowo w trakcie spisu.
Komisja spisowa winna sprawdzié:

- stan gotéwki w Kasie,

- prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych, sprawnos¢ ich dzialania

. oraz przechowywanie gotéwki w kasach pancernych, kasetkach i sejfach,
- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
- prawidlowo$¢ zabezpieczen $rodkéw pienigznych w drodze z kasy do banku i
z banku do kasy,
- przestrzeganie pogotowia kasowego,
- prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie i
ujecia ich w raporcie kasowym,
- prawidlowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

§ 14.
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASOWYCH



L
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Dowody kasowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowiace podstawe Zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki
przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenie ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposob

'pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego -
po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasoive dotycza. N
O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentow kasowych po uplywie okresu, o
ktérym mowa w ust. 4, decyzje podejmuje kierownik jedriostki. %

§15.
ODPOWIEDZIALNOSC KASJERA

Osoba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowos$¢ operacji kasowych
jest kasjer. Sklada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia odpowiedzialnosci
materialnej w formie o$wiadczenia.

Kasjer powinien mieé¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodny z obowiazujacymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik jednostki.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganna
opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych. ‘

Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego, w szczeg6lnosci nie powinno laczyé sie tej
funkcji z obowiazkiem gldwnego ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta
ksiggowego kasy, ani tez decydowaé o wyplatach. . )
Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisow  dotyczacych  dokonywania  operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe funkcjonowanie  kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie (art. 114-116 i 118 Kodeksu Pracy).
Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyplaty.

Przejecie stanu kusy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowaé na podstawie
protokotu, w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszystkich wartosci pienigznych,
jakie sa przekazywane pracownikowi czasowo przejmujgceniu kase.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby
upowaznione przez kierowrika jednostki. Z dokonanej kontroli winien by¢ sporzadzony
protokét. Kontrole dorazne moga byé odnotowane na raporcie kasowym.

10. Kasjet winien:

- przyimowaé do realizacji tylko dokumenty podpisane kierownika jednostki i
glowriego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione,

- zadac okazania dowodu osobistego od 0s6b nie znanych,

- zadac pokwitowania odbioru gotéwki za przedlozone faktury VAT i rachunki,

- sprawdzac saldo gotdwki w kasie z saldem raportu kasowego przed
zakonczeniem dnia, i

- przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.

L
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr  5/07
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 31 stycznia 2007 r.

ZALACZNIK NR 4 DO ZARZADZENIA NR 4/02

INSTRUKCJA W SPRAWIE
EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY BUCZKOWICE

Podstawy prawne

1.

2.

134

6.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76
poz.694 z pdzn.zm.).
Ustawa 30 czerwca 2005t. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 149, poz.2104 z p6zn.zm.)

§r.
OGOLNE ZASADY STOSOWANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

. Druki S$cislego zarachowania sg to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie

ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cislego zarachowania podlegaj

podlegaja
kontroli i zabezpieczeniu.

. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola.

. W Urzedzie Gminy Buczkowice do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie :

- czeki gotdéwkowe,

- kwitariusze przychodowe — K 103,

- dowody wplaty ,,KP —kasa przyjmie” /druki w blokach/

- dowody wyplaty ,,KW — kasa wyptaci” /druki w blokach/

- karty drogowe,

- bloczki oplaty targowej.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig

serii 1 numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob.

Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ :

- kolejnym numerem ewidencyjnym,

- na dowodach wyplat ,, KW — kasa wyptaci” /druki w blokach/ nalezy réwniez umiesci¢
napis ,,druk scistego zarachowania” oraz podpis i pieczatke Skarbnika.

Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ :

inkasentom podatkéw i oplat lokalnych,

pracownikom Urzedu,

za potwierdzeniem odbioru w ksigedze drukow $cistego zarachowania.




Zdane kopie kwitariuszy K-103 oraz wykorzystane bloki oplaty targowej sa kontrolowane
w celu sprawdzenia czy pobrane kwoty zostaly odprowadzone w terminie do kasy lub do
banku. Sprawdzenia dokonuja pracownicy Urzgdu, zgodnie z zakresami czynnosci lub
wyznaczeni przez Skarbnika.

§2.

EWIDENCJA DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA
Ewidencj¢ drukéw Scislego zarachowania pro wadzi si¢ W specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data“liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszezegdlnych drukdw $cistego zarachowania.
Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisal: ksigga zawiera ....... stron.
Ksiege nalezy przesznurowa¢, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Wéjta Gminy hub osoby
upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;j.

. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie

atramentem lub  diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis
dat¢ dokonania tej czynnosci.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne i wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat, liczac
od roku nastgpnego po roku w ktérym byly uzywane. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

Blednie wype}nlone druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
wuniewazniam” lub ,.anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§3.
INWENTARYZACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki §cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz. raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiagzana ustali¢ stan faktyczny drukéw.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okolicznos¢ przekazanid /przyjecia drukdw Scistego zarachowania
musi by¢'zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym

§4.
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZAGINIECIA
DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA.

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw nalezy:

- sporzadzi¢ protokol zaginigceia,




- wprzypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktéry czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.

Zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

nastgpujace dane:

< liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku,

- datg zaginigcia drukow, : “;

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow,

W przypadku ewentualnego zniszczenia nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢é

przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

Joz 179 ¢%]




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/07
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 31 stycznia 2007 r.

ZALACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA NR 4/02 -

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH STOSOWANYCH DO

PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

S

Tzl C:

Lp. Nazwa Producent Wersja Data rozpoczecia
eksploatacji
1. |System Finansowo -  |Rekord Wersja 1.01.2007
Ksiggowy Sp. Z 0.0. windows
Bielsko-
Biala
2. |Posesja Rekord 8.01-2003 1.01.2003
DOS
3. |Reolny Rekord 8.01.-2003 1.01.2003
DOS
4. |System firmy - PD Rekord Y2K-7.03 1.01.2001
1.03.2001
DOS ) :
5. |REX — Podatek od Rekord Y2K-7.01 1.01.1999
posiadania pséw 1.05.1999
6. |System pojazd Rekord Y2K-1.0 1.01.1999
1.05.1999
DOS
7. | System pojazd-wersja |Rekord Y2K-7.05 1.08.2003
dla pojazd6éw firm 1.08.2003
DOS
8. |System NOTA Rekord 1.5 DOS 30.01.2002
9. |System Place Rekord v.5.5.Y2K 1.01.2004
' DOS ~
10. | Podatnik Rekord Wersja 1.01.2004
windows
11. | System Faktura Rekord Ver.6.0 y2k 1.04.2007
DOS
12. | System Budzet Rekord 5.4.8.211 20.10.2005
13. | System Kasa Rekord Wersja DOS 15.02.2007
W/ T
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