)JT GMINY KWILCZ ;
1 LA ENY A5 Vil Zarzadzenie Nr 7/2021
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23 u . R
64-420 Kwilcz Wijta Gminy Kwilcz

z dnia 15 stycznia 2021 r.

W sprawie:  zmiany ,Instrukcji gospodarki kasowej i instrukcji obrotu drukami $cislego
zarachowania w Urze¢dzie Gminy w Kwilczu”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 1., poz. 713, ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869, ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351, ze zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1
Dokonuje si¢ zmian w zafgezniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2012 Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 11 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarki kasowej
1 instrukcji obrotu drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilczu”!, w sposob

nastepujacy:

1) zmienia si¢ § 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

»Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351, ze zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, ze
zm.).

3. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2020 r., poz. 838).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793).

5. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2019 1., poz. 1292, ze
zm.).”

2) zmienia si¢ § 6 ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

» 3. Szczegodlowe przepisy regulujace ochrong podezas transportu gotéwki musza odpowiadaé
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793).”

! Zmiany niniejszego zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 3/2014 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 15 stycznia 2014 r.,
Zarzadzenie Nr 71/2017 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 26 wrzesnia 2017 r., Zarzadzenie Nr 93/2017 Wojta Gminy
Kwilcz z dnia 20 grudnia 2017 r., Zarzadzenie Nr 3/2019 Wojta Gminy Kwilez dnia 3 stycznia 2019 ., Zarzadzenie
Nr 79/2019 Wajta Gminy Kwilcz z dnia 4 listopada 2019 .
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3) zmienia si¢ § 10, ktory otrzymuje brzmienie:

» Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
2. Dokumentacj¢ kasy stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) dowdd wplaty | KP”,
b) dowod wyplaty KW,
¢) czek gotowkowy,
d) bankowy dowdd wplaty,
e) raport kasowy ,,RK”,

2) dokumenty Zrodlowe - dyspozycyjne:
a) dowod zakupu - faktury, rachunki,
b) dowdod sprzedazy,
¢) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
f) listy ptac,
2) listy wyplat zasitkow, premii, nagréd,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow, zlecen lub umoéw o dzieto,
i) oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztdw uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
Jj) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub ksiggowego,

3) dowody zastepcze, powinny by¢ podpisane przez ksiegowego lub osobg upowazniong
a) zbiorcze zestawienie wplat,
b) zestawienie wyplat.

4)  dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;,
b) instrukcja obrotu drukami $cistego zarachowania,
¢) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
d) zakres czynnosci kasjera,
¢) protokoly przyjecia - przekazanie kasy,
) protokoly kontroli kasy,
2) protokoly inwentaryzacyjne,

. Wptlat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP oraz za pomocy
programu komputerowego firmy SIGID pn. ,Program Obstugi Kasy”. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke.

. Formularze dowodéw kasowych powinny zostaé oznaczone nazwg jednostki oraz
ponumerowane. Cigglo$§¢ numeracji musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku
sprawozdawczego.

. Przedkladane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty.

. Kasjer moze odmowi¢ przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowo$ci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych i
instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku winien natychmiast powiadomié
swojego przelozonego.

. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
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przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych
przez kasjera.

8. Kasjer przyjmuje wplaty z tytulu dochoddw, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych
i zagranicznych i innych. Wplaty gotéwkowe mogg by¢ dokonywane wylacznie na
przychodowych dowodach kasowych — kwitariuszach przychodowych, wystawionych dowdéd
KP” 1, K 103” podpisane przez kasjera lub inng upowazniong osobg.

9. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowad i wystawié
nowy, prawidtowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat
jest dotaczany do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego
numerem jest umieszczana na formularzu dowodu.”

4) zmienia si¢ § 11 ust. 1 pkt 2) i 4) b), ust.2 pkt 4, ust. 4 pkt 2, ust. 5 pkt 8) a), ktore

otrzymuja brzmienie:

»2) dowdd wplaty KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktoérych
oryginatl jest dolgczony do raportu kasowego, zas kopia pozostaje w bloczku,”

» b) nazwisko i imi¢ (nazwe) osoby dokonujgcej wplaty,”

,»4) dowod podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz w szczegdlnych przypadkach osoba, ktora naleznosci
pobiera. Oryginal dowodu kasa wyptaci zalgcza si¢ do raportu kasowego, .,

» 2) dokument jest wystawiany przez kasjera za pomocg programu komputerowego firmy SIGID
~Program Obstugi Kasy” w trzech egzemplarzach, .,

» 8) a) w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej jednostki, dla ktore;j
raport jest sporzadzany,”

5) skresla si¢ § 11 ust. 4 pkt 3).

§2
Dokonuje si¢ zmian w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia Nr 71/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 11 pazdziernika 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji gospodarki kasowej

1 instrukcji obrotu drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Kwilczu”, w sposdb
nastepujacy:

1) zmienia sie § 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351, ze zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, ze
zm.).”

3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375, ze zm.).”
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2) zmienia si¢ § 4 ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie:
.» 5. W Urzedzie Gminy w Kwilczu do drukéw $cislego zarachowania zalicza sig:
czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe K-103,
arkusze spisu z natury,
dowody KP (kasa przyjmie) i KW (kasa wyptaci).”

1)
2)
3
9

3) zmienia si¢ § 7 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
,» 2. Jezeli zakupione druki nie sg oznakowane przez drukarni¢ nalezy:
1) dokona¢ oznakowania w nizej podany sposob:

a)
b)

c)

d)

e)

luzne egzemplarze drukow - kolejnym numerem ewidencyjnym,

druki zbroszurowane w blokach oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
kazdy druk,

luzne egzemplarze drukow np. arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki
$cislego zarachowania, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami
Scistego zarachowania,

niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow smsiego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen,

druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé i1 oznacza¢ w sposob nie
umozliwiajacy ich zamiang.”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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