ZARZADZENIE NR 28/20

Wajta Gminy Borzytuchom
z dnia 3 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci,
instrukcji kasowej, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U.2019.351) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzegnia 2017 r. w
sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U.
2017.1911)

§1

Wprowadza si¢ zmiany w dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w
Zarzadzeniu Nr 109/16 Wéjta Gminy Borzytuchom z dnia 27 grudnia 2016 r.:
1. Zatgcznik Nr 1 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie zgodnie zatacznikiem Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
2. Zalacznik Nr 2 otrzymuje nowe brzmienie zgodnie zatacznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wajta Gminy Borzytuchom
z dnia 3 kwietnia 2020r.

II EWIDENCJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH

. Poszczegolne operacje na kontach syntetycznych grupuje sie prowadzac do nicktérych

kont ewidencje szczegblowa — analityczng wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw,

. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows: zakupionych w niewielkich ilosciach i

wydanych bezposrednio do zuzycia materialéw biurowych, srodki czystosci i drobnych
materialow przeznaczonych do napraw sprzetu, upominkéw — materialy te sa ksiegowane
bezposrednio w koszty.

. Ewidencjg zapaséw prowadzi si¢ w nastepujacy sposab:

* materialy w rzeczywistych cenach zakupu, wg poszczegolnych rodzajéw materiatow,

* materialy przekazywane bezposrednio z zakupu do uzycia lub zamontowania oraz na
potrzeby administracyjno — gospodarcze ksieguje si¢ bezposrednio w koszty. Paliwo
zakupione np. do kosiarki, pilarki itp. W matych ilosciach ksieguje sie bezposrednio w
koszty. Natomiast paliwo zakupione do samochodéw pozarniczych ksieguje sie na
kartach materiatow.

. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartoéci jednostkowej nie

przekraczajacej 500 zt odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania w pelnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatéw. Wyjatek stanowi sprzet i wyposazanie o
przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok, ktére pomimo wartosci
jednostkowej nie przekraczajgcej 500 zt wprowadza sie do ewidencji pozostatych srodkow
trwatych i umarza sie¢ je jednorazowo.

. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 500 zt do 10 000 zt wprowadza sic do

ewidencji pozostatych srodkow trwatych i umarza si¢ jednorazowo.

. Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne, np. programy komputerowe, o

wartosci jednostkowej powyzej 10 000 zt i okresie uzywania dluzszym niz rok sa
finansowane ze $rodkow inwestycyjnych.

. Wartos$¢ poczgtkows $rodkéw trwatych powieksza sie o sume wydatkéw poniesionych na

ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo przekraczaja kwote 3500 zl, finansowanie
odbywa si¢ wowczas ze srodkdéw inwestycyjnych.

. Poprzez ulepszenie, w tym przypadku rozumie si¢ naktady, ktore nie sa zwiazane z

przywroceniem uzywalnosci i kompletnosci danego srodka trwalego.

. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji wartosciowej w

ksiggach rachunkowych oraz ewidencji ilosciowo — wartodciowej w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez Referat Budzetu i Finansow.
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Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu srodka trwatego
do uzytkowania, a jej zakonczenie, nie p6zniej niz z chwilg zroéwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkows srodka trwalego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badZz stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy
pozostatosei $rodka trwatego.

Srodki trwale amortyzowane sa za pomocg stawek podatkowych, ktére ulegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréow z dnia 18 listopada 2016 r. w sprawie Klasyfikacji $rodkéw Trwatych
(KST) oraz ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(Dz.U.2014.851 ze zm.). Stawki umorzeniowe stosuje sie w przypadku widetek w
wielkosci maksymalne;j.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntdow, stanowigce wlasno$¢ gminy,
podlegaja ewidencji ilo$ciowej w Referacie Gospodarki Przestrzenne] i Ochrony
Srodowiska, zmiany w ewidencji wartosciowej na podstawie danych Referatu prowadzi
Referat Budzetu i Finansow.

Dla $rodkow trwalych otrzymanych nieodptatnie przyjmuje si¢ wartos¢ wyceniona przez
rzeczoznawce lub warto$¢ rynkows jako ewidencyjna.

Dochody jednostek budzetowych z tytulu realizacji projektow finansowanych badz
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych gromadzone sa na kontach jednostki, bez
konieczno$ci odprowadzania na rachunek budzetu gminy. W przypadkach innych
uregulowan, obowigzuja zasady wynikajgce z podpisania uméw o dofinansowanie zadan.
Dochody jednostki, od ktorych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sa w wartosci
netto.

Zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zwroty z tytutu refundacji (np. PUP) poniesionych wydatkow dokonane w tym samym
roku budzetowym zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

Zwroty wydatkéw dokonane za lata poprzednie ewidencjonuje si¢ jako dochody.
Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych
w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia.

Ustala sie 3 — dniowy okres rozliczenia zebranych wartosci pieni¢znych przez inkasentow
w kasie urzedu gminy.

Okresla sie pogotowie kasowe na wydatki biezace do kwoty 15 000,00 zt.

Ustala sie terminy kontroli kasy urzedu co najmniej wg stanu na dzien 31 grudnia danego
roku obrachunkowego.

Ustala si¢ komputerowg technike dekretacji dokumentéw ksiggowych w postaci wydruku
komputerowego dekretéw danego dnia oznaczonych numerdéw nadanych przez system
komputerowy f-k.

Wartosci niematerialne i prawne ( powyzej 10 000,00 z1) sg amortyzowane za pomoca
stawek podatkowych w wysokosei 50,00%.

Listy plac dotyczgce ryczattow pracownikow ujmuje si¢ na koncie 231 —Rozrachunki z
tytulu wynagrodzen.
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Delegacje pracownikéw ujmuje si¢ na koncie 234 — Pozostale rozrachunki z
pracownikami.

Dochody z odpadéw komunalnych, ktore wptynely na rachunek podstawowy przelewane
sg na wyodrebnione konto odpadéw komunalnych w terminie do trzech miesiecy.
Zgromadzone dochody z wyodrgbnionego konta odpadéw komunalnych przelewane sg
na konto podstawowe, jako na pokrycie kosztéw zwigzanych z odpadami w terminie do
3 miesigcy.






Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 28/20
z dnia 3 kwietnia 2020r.

INSTRUKCJA KASOWA

CZESC OGOLNA

I. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Borzytuchomiu i zostala opracowana na podstawie:

k.

Do W

ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351);

ustawy z 2.07.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.2018.2142);

ustawy o ochronie os6b i mienia z 22.08.1997 r. (t.j. Dz.U.2016.1432 ze zm.);

Kodeksu pracy z 26.6.1974 r. (Dz.U.2019.1040);

ustawy z 16.11.2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu (Dz.U.2019.1115);

6. standardéw kontroli zarzadcze;j.

IL. Urzgd Gminy w Borzytuchomiu posiada jedng kase, ktéra miesci sie w siedzibie Urzedu

Gminy w Borzytuchomiu przy ul. Zwycigstwa 56.

III. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow

uczestniczgcych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wilasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez

uregulowanie m.in..:

- warunkoéw organizacyjno-technicznych kasy oraz form jej zabezpieczenia,

- wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

- zasad przewozu i przechowywania $rodkéw pienieznych,

- zasady utrwalania tzw. "pogotowia kasowego",

- trybu dokonywania operacji kasowych,

-zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.



§1

Pomieszczenia kasowe

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pieni¢znymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone kratg, drzwi
specjalnie wzmocnione i zamykane na 2 zamki oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

2. Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczei w postaci alarméw, zamkdow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowa lub pancerna do przechowywania $rodkow
pienieznych.

§2
Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca wyksztatlcenie minimum $rednie,
2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganng opinig,
4) posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Przejecie/przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w
obecnosci komisji wyznaczonej przez gldwnego ksiggowego (skarbnika) lub osobg prze nia
upowazniona.

3. Kasjer powinien podpisa¢ umowe cywilng o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;.

4. Kasjer powinien dysponowaé aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0sob
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych,

§3

Ochrona i transport §rodkéw pieni¢znych

1. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieni¢zne w wysokosci zapewniajacej wlasciwg
ich ochrone.

2. Kierownik jednostki, na wniosek gléwnego ksiggowego, ustala wysokos¢ "pogotowia
kasowego", tj. wielkos¢ gotdwki na dokonywanie niezbednych wydatkow.

3. Transport wartosci pienig¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
1) transport warto$ci pienieznych nieprzekraczajgcych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢é

wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W



przypadku gdy przenoszone wartodci pieniezne przekraczajg 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca powinna byé chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony;

2) wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;

3) transportu wartosci pienigznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych dokonuje sie
przy uzyciu pojazdéw specjalnych.

4. SzezegOlowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotéwki musza odpowiadaé
wymogom  obwieszczenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
2.05.2016 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorstwo i
inne jednostki organizacyjne (Dz. U. 2016.793).

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
Gospodarka kasowa
1. W kasie mogg znajdowac si¢ tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace sie
na:
1) niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow;
3) gotéwke pochodzaca z biezgcych wplat do kasy;
4) gotdwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0s6b
prawnych i fizycznych;
5) inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

2. Pogotowie kasowe jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjetych z
rachunku bankowego. Pogotowie kasowe ustala sig¢ do kwoty 15.000 zt.

3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego powinna by¢ odprowadzona na
rachunek bankowy nie pozniej niz do 7 dnia roboczego po powstaniu nadwyzki.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw
powinna by¢ zabezpieczona na cel okreslony w podjeciu. Kwota niewyptacona moze by¢
przechowywana w kasie 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki te]
nie wlicza si¢ do wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.

5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze Zrédet pochodzgcych z biezacych wplywow do kasy.

6. Kasjer moze przechowywaé w kasie, w formie depozytu , otrzymane od dziatajgcych w
jednostce organizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo - pozyczkowych oraz od
innych pracownikéw jednostki - w szafie pancernej kasetki zawierajace:" gotowke,
pieczatki, klucze, druki $cistego zarachowania.

gotdwka w kasie przechowywana w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej lub
osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla . Gotéwki tej nie mozna przeznaczyé na inne



wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢
zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze depozytow.

Ewidencje przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ ca najmniej nast¢pujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwotg gotowki,

¢) okreslenie jednostki, ktorej wlasno$é stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.

7. Kasa nic moze przyjmowac lub wyplacaé¢ gotéwki w przypadku , gdy strony transakcji, z
ktérej wynika platnosei, jest przedsiebiorca oraz gdy warto$é transakcji, bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15 000,00 zt.

8. W kasie odbywa sie platno$¢ bezgotéwkowa przy pomocy terminala ptatniczego.

§5

Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b) wyptaty kasowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zZrédlowe dowody
kasowe lub zast¢pcze whasne dowody wptat gotdwki.

2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty 1 wyplaty,

b) Zrodtowe lub dyspozycyjne kasy: dowdd zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),, wnioski o
zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat zasitkow, rachunki
umoéw (np. zlecenia, o dzieto) oraz inne dokumenty dopuszczone od biegu zarzadzeniem
Wojta w sprawie procedury obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy .

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialnosci
materialnej, opis stanowiska pracy kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przejgcia
przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptata gotdwki kasje zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli oraz gospodarowania
$rodkami  publicznymi  pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci wprowadzonych
zarzgdzeniem Wdjta Gminy Borzytuchom. Jesli tak nie jest - kasjer nie moze przyjaé tych
dowoddw do realizacji ( nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych
przez kasjera).

4. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac

kwotg 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisania stownie



otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktérych wpisana jest stownie w
zlotych ogdlna suma wptat ( np.. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca kwituje kwote
ofrzymanej gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisaé na

rozchodowym dowodzie kasowym numer, date 1 okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej sie podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera -

moze podpisa¢ si¢ inna osoba ( nie moze to by¢ kasjer) , stwierdzajgc jako $wiadek swoim

podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ :

- numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujace;j
gotowke,

- dane osoby podpisujgcej jako Swiadek.

5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie kasowym tym, nalezy
okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dolaczone do rozchodu kasowego. Powinno ono zawieraé potwierdzenie
wlasnorgcznosei podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢
dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowe;j,
zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

6. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotéwki, dokonanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzanego przez kasjera.

7. Raporty kasowe sporzadza si¢ nie pdzniej niz za okresy 15 dniowe. Raporty kasowe
dotyczace papierdw warto$ciowych oraz obrotu walutami obcymi moga obejmowaé okresy
miesi¢czne. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi upowaznionemu
pracownikowi referatu rachunkowoseli.

8. Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie
1 obcigza on kasjera.

Nadwyzka kasowg jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.



§ 6.

Zasady wypelniania drukow kasowych
Dowod wplaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sg:

a) dowod wplaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowe;j

b) dowod wptaty — ,KP” (druk poligraficzny) lub ,kwitariusz przychodowy” stosowany

do recznego udokumentowania wplywu gotéwki do kasy jednostki.

Dowod wptaty ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd wptaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wplaty gotdwki
nalezy poda¢ nazwisko i1 imi¢ wplacajacego, tytut wplaty, date, kwote oraz podpis kasjera.
Dowdd wplaty — . KP” stosowany przv ewidencji komputerowej sporzadza sie nastgpujaco:

- oryginal wrecza sie osobie dokonujacej wplaty,

- kopie drukuje si¢ zbiorczo dla catego raportu i przekazuje sie z raportem do

ksiegowosci.

Dowod wplaty — . KP” (druk poligraficzny) lub . kwitariusz przvchodowy’
r¢gcznego udokumentowania wplywu gotowki do kasy jednostki sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, przy czym:

- oryginal wrgcza si¢ osobie dokonujacej wptlaty,

- pierwszg kopi¢ przekazuje si¢ z raportem do ksiegowosci,

- druga kopia zostaje w kasie.
W dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

2

stosowany do

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwotg, tytul wptaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty
wniesionej przez podatnika.

Nie wystawia si¢ i niec wydaje pokwitowan wplat przyjetych za sprzedane znaki i papiery
wartosciowe.

Dowod wyplaty ,, KW?” — Kasa wyplaci

Dowéd wyptaty . KW?” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania i stanowi on
dowdd zastepezy stuzacy do udokumentowania wyplat gotéwkowych z kasy w sytuacji, gdy
wyplaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: lista ptac pozostaje do
przechowania na stanowisku ds. ptac, wyplaty dokonywane sg na podstawie aktow
notarialnych, itp.).
Dokument ,,KW” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal jest zalgcznikiem do raportu kasowego,



- pierwsza kopie wrecza sie osobie otrzymujacej gotéwke,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy w kasie.
W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i slownie, w przypadku dokonania pomylki nalezy bledny dowod
anulowa¢ i wystawi¢ nowy dowod.
Dowdd ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotéwke. Do wyplaty
dowdd ten zatwierdza skarbnik (gtowny ksiegowy) i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

Bankowy dowéd wplaty

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotéwki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy.

Dokument sporzadza kasjer w banku w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz
otrzymuje bank, a drugi przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do referatu rachunkowosci
kasjer urzedu.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegbtowe] wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany jest on na
biezgco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wptaty i
wyplaty.

Przy zastosowaniu techniki recznej kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a tgczng sume obrotéw objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty
dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy
poprzedni”) dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,stan kasy obecny”. Raport kasowy sporzadza kasjer
wdwoch  egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zalgcznikami przekazuje on
upowaznionemu pracownikowi referatu rachunkowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Dokumenty wptaty, , KW” i, RK” sporzadza sie na dostepnych w sprzedazy formularzach.
Przy  zastosowaniu techniki komputerowej =zasady sporzadzania raportu kasowego
1 wypelniania dowodéw wplaty i wyplaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

Czeki gotowkowe
Czeki gotowkowe sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu

z banku. Wypehiane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi
i podpisywane sg przez osoby posiadajace ztozony wzér podpisu w banku.



Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych, dowodow wplaty i dowodéw wyptaty przechowuje sic w kasie
przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§7.

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktorego powzigt podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;,

b) sporzadza protokol w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieniezny,

- mnazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska sluzbowego osoby reprezentujacej t¢
jednostke, za§ w przypadku wptlaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protokdt sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracje protokoldw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kase znaku pienig¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony,
kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwoéch
egzemplarzach.

¢) wpisuje sporzadzony protokoét do ksigzki protokotéw nadajac numeracje,

d) jedna kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pieni¢zny,

e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komdrki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wplaty ,,KP”.



§ 8.
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez gtéwnego
ksiegowego lub osobg przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gltéwnego ksicgowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

§9.

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoéci kasjera, zespol spisowy
skiadajacy si¢ co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnoé¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protoké! inwentaryzacji otrzymuja:
— oryginal, gléwny ksiegowy,
— pierwszg kopieg, osoba zdajgca kase,
— drugg kopig, osoba przyjmujaca kase.

7. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie wewnetrzne
przepisy w sprawie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow jednostki.

~ }
/






Zalacznik nr 1

do instrukcji kasowej

wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 28/20
Wéjta Gminy Borzytuchom

z dnia 3 kwietnia 2020r,

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka
i zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotéwki sa:

L Witold Cyba —~ Wojt Gminy - w petnym zakresie, lub w zastepstwie
Ludwik Megier — Sekretarz Gminy — w pelnym zakresie,

II. Renata Wencka-Walk — Skarbnik Gminy w zakresie regulowania biezacych
zobowigzan, zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki, lub w
zastepstwie
Jolanta Mazur — inspektor ds. ksiggowo$ci budzetowej w zakresie regulowania
biezgcych zobowigzan, zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki.

Wojt Gminy zleca kasjerowi dokonywanie wplat i wyptat gotéwki z kasy oraz podpisuje si¢
na dowodach kasowych w rubryce ,Zatwierdzit”. O wydanych poleceniach wplat i wyplat
gotowki  Wojt  Gminy powinien poinformowa¢ Skarbnika Gminy, jako osobe
wspotodpowiedzialng za realizacje planu finansowego.

Skarbnik Gminy dysponuje gotdwka, poprzez poinformowanie Wéjta Gminy o koniecznosci
wplaty i wyplaty gotéwki z kasy. Wojt Gminy wydaje odpowiednie polecenia kasjerowi.
Skarbnik Gminy podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,Sprawdzit” jako osoba
odpowiedzialna za prawidlowos$é wystawianych dowodéw ksiegowych 1 czuwajgca nad
wykonywaniem planu finansowego jednostki.

Wzory pieczgci i podpiséw umieszczonych na dyspozycjach wyplaty gotowki:

1. Witold Cyba — Wéjt Gminy (

PIECZEE. . . sissntien s v enns e e i e RS podpis........... E Z -

lub



Ludwik Megier — Sekretarz Gminy

PIECZEC. ittt ir sttt ieneienees

II. Renata Wencka - Walk — Skarbnik Gminy

SKARBNIK GMINY .
PICCZEC . .o i iiit e vne e v e e i e oGS podpis....... /&a/@ ..........

Renata Wencka-Walk
lub

Jolanta Mazur — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

INSPEKTGR
pieczed % flggomotel udietowel podpis M

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

Jolanta Mazur
Wzory pieczeci jednostki....o.ovvuveniiiiiii

GMINA BORZYTUCHOM
ul. Zwyciestwa 56
77-141 Borzytuchom
tel. /fax 0-59 821 13 90
NIP 842-16-63-541, Reqon 770979482

URZAD GMIN Y
77-141 BORZYTUCHOM
ul. Zwycigstwa 56

Regon 000532075, NIp 8o
, NIP 842-10-22-
tel./ffax 059/ 821-]3-:2 o




Zalgeznik nr 2

do instrukcji kasowej

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 28/20
Wajta Gminy Borzytuchom

z dnia 3 kwietnia 2020 r.

UMOWA

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

zawarta wdniu.................... pomigdzy Urzedem Gminy w Borzytuchomiu
reprezentowanym przez
Wojta Gminy - .....oooovvviviinininin... zwanym dalej pracodawca, a
Panig /Panem .....................ooe, zwanym/a/ dalej pracownikiem, o nastepujace;j
tresci:

§1.

1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie
pracodawcy — $rodki pienigzne w kasie Urzedu Gminy w Borzytuchomiu.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje kazdorazowo na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§2.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia
powierzonego mienia.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania pracodawcy o wszelkich
trudno$ciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§3.

Pracownik przyjmuje na siebie obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na
kazde zgdanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat pracodawey powstalych na skutek
niedoboru w powierzonym pracownikowi mieniu.

§4.

Strony ustalaja, ze:
1. Pracodawca moze odstapi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od niniejszej umowy odstapi¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.

)
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§5.

1. W przypadku odstgpienia od umowy przez pracodawce niezwlocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikowi mienia, nie pdézniej niz w ciggu
trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracownika inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§6.

Umowa wchodzi w zycie zdniem ................ooeeeee.

Umowa zostat sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

(Pracodawca) (Pracownik)



Zalgcznik nr 3

do instrukcji kasowej

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 28/20
Wéjta Gminy Borzytuchom

z dnia 3 kwietnia 2020 r.

PROTOKOL

spisany wdniu ...................... na okoliczno$¢ kontroli kasy Urzedu Gminy

w Borzytuchomiu.,

Kontrolujacy: ...........o.ooo0l,

Kasjer: ...,

Ustalenia kontroli ;

1

[U'S]

Na tym protokot zakonczono i po zapoznaniu sie z trescig podpisano.

. Stan gotéwki wynosi:

W/w stan zgodny jest z :

- raportem nr ........ z kasy dochodowej Nr 01 zdnia..................... r. -
- raportem nr......... z kasy wydatkowej Nr 02 zdnia..................... I. -

- Kwitariusze przychodowe ST szt.

. Arkusze spisu z natury S TORpp— szt.

Kontrolujacy






