ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, ktory rozpoczyna si¢ 01 stycznia, a konczy 31
grudnia.

2) W przypadku utworzenia nowej jednostki budzetowej lub likwidacji czy
przeksztalcenia juz istniejacej, za dat¢ rozpoczgcia dzialalnosci, likwidacji lub
przeksztatcenia uznaje si¢ dzien okreslony w uchwale Rady Miasta. Od tej daty
rozpoczyna si¢ lub na tej dacie konczy si¢ rok budzetowy dla danej jednostki
organizacyjnej miasta.

3) Ustala sig nastgpujace okresy sporzadzania sprawozdan:

a. miesigczne - za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy

b. kwartalne - za kazdy kolejny kwartat roku budzetowego,
c. potroczne - za I potrocze roku budzetowego,

d. roczne - za rok budzetowy.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Sprawozdania jednostkowe i faczne z podlegltych miastu jednostek organizacyjnych, z
urzedow skarbowych oraz z Ministerstwa Finansow ujmowane bgda w ksiggach Urzedu
Miasta za miesiace: marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien roku budzetowego.

Rodzaje, terminy, formy 1 zasady sporzadzania sprawozdan okreslaja przepisy prawa,
uchwatly Rady Miasta oraz pisma Burmistrza Miasta .

Na dzien bilansowy poszczeg6lne sktadniki aktywow i pasywdéw wycenia si¢ stosujac
rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenia) ceny (koszty) wynikajace z ksiag
rachunkowych, z zachowaniem zasady ostroznosci.

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz rzeczowe skfadniki majatku
obrotowego otrzymane nieodptatnie wycenia si¢ wg wartosci okre§lonej w decyzji
(dokumencie przekazania).

Dla jednostek budzetowych przyjmuje si¢, i1z odpisOw amortyzacyjnych i
umorzeniowych od warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ raz w roku pod data 31.12.

Srodki trwate oraz wartoici niematerialne i prawne amortyzuje si¢ i umarza przy
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach prawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych

10) Amortyzacji 1 umorzenia §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

a)

dokonuje sig:
dla wartosci wyzej niz 3 500 zt (okreslona w art.16 ust.3 cytowanych wyzej przepisow),
od miesiaca nastgpnego po dniu przyjecia do uzywania,

b) dla wartosci rownej lub nizszej niz okreslona wyzej, dla zaliczonego od srodkéw trwatych

c)

sprzetu komputerowego 1 sieci komputerowej, rowniez od miesigca nastgpnego po dniu
przyjecia do uzywania,

wydatki poniesione na nabycie pozostatych skladnikow majatkowych, ktorych wartos$¢
poczatkowa rowna jest lub nizsza niz 3 500 zl, umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w
koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania. Sa to rzeczowe skladniki majatku



obrotowego. .

11) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ wg ich wartosci wynikajacych z
ewidencji.

12) Pozostate srodki trwale (wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalone w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych wycenia si¢ i uyjmuje w ksiggach
rachunkowych w cenach zakupu:

a. dla wartosci od 1 000,01 - 3500 zt przyjmuje si¢ w ewidencji iloSciowo - warto§ciowe;,
prowadzonej np. w Ksigdze Inwentarzowej dla miejsc uzywania
przez komorki merytoryczne, a wartoSciowo przez komorke
ksiggowosci,

b. dla wartosci od 350,01 - 1 000 zt przyjmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, prowadzonej np ..
na kartach wyposazenia pomieszczeh przez komorki
merytoryczne, ksigguje si¢ w koszty w miesiacu zakupu,

c. dla wartosci od 0,01 - 350zt'ksigguje si¢ bezposrednio w koszty w miesiacu zakupu.

13) Materiaty wycenia si¢ i uyymuje w ksiggach rachunkowych wg cen zakupu:

a. Materialy przyjmowane do magazynu prowadzone sa w nim w ewidencji ilo$ciowo -
wartosciowej,

b. materiaty pozostate (np. srodki czystosci, paliwo) ksigguje si¢ bezposrednio w koszty w
miesigcu zakupu,

c. materiaty nie wbudowane (np. paliwo) a obciazajace koszty powinny zostaé
inwentaryzowane na ostatni dzien roku i wielko$ci te nalezy
ujac na koncie materialy .

14) Likwidacji sktadnikow majatkowych moze dokona¢:

a. do kwoty 3 500 zt kierownik jednostki organizacyjnej miasta,
b. powyzej kwoty 3 500zt na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej miasta —
Burmistrz Miasta.

15) Koszty dziatalnosci ujmuje si¢ na koncie 400 - "Koszty wedtug rodzajow w podziatkach
Obowiazujacej klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf), zgodnie =z
zatwierdzonym planem finansowym.

16) Za okres obciazajacy koszty przyjmuje si¢ date wystawienia dokumentu ( np. data
wystawienia faktury Vat jest data zaksiggowania zdarzenia mimo, ze dotyczy okresu
poprzedniego lub przyszitego)

a. przyjetego do dnia sporzadzenia sprawozdania,
b. po sporzadzeniu sprawozdania do okresu nastgpnego,
c. ostatecznie do dnia sporzadzenia bilansu za dany rok budzetowy.

17) Naleznosci i zobowiazania wycenia si¢ wg warto$ci ewidencyjnej, ustalonej na podstawie
dokumentow zrodtowych.

18) Odsetki od naleznosci 1 zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wysokosci 1
pod data ich zaptaty.



3)

19) Naleznos$ci od ktorej bedzie wymagane "Potwierdzenie salda" zostaje okreslone kwota
powyzej 100 zt.

20) Inwestycje (srodki trwate w budowie) wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia
przysztych srodkoéw trwatych.

21) Udziaty wycenia si¢ wg cen nabycia.

22) Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wg cen nabycia.

23) Kapitaty (fundusze) wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.

24) Wynik finansowy ustala si¢ poprzez przeksiggowanie kont wynikowych na koniec roku.

25) Wartosci okreslone w punkcie 9,10,12 i 14 moga ulec zmianie, zgodnie ze zmianami
dokonanymi w przepisach prawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

26) Ksiggi pomocnicze do konta 221 w zakresie dochodow ( najem, dzierzawa, uzytkowanie
wieczyste, oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, inne)
prowadza kierownicy komorek organizacyjnych ( lub pracownicy przez nich wskazani)
merytorycznie wilasciwych wedlug Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta.
Prowadzenie zapiséw ksiggowych odbywac si¢ bgdzie przy zachowaniu zasad okreslonych w
art. 13 ust. 4 pkt 112 oraz art. 23 ust. 2 pkt 1,2 i 4 ustawy o rachunkowosci.

I1. INSTRUKCJA KASOWA

1) Instrukcja okresla zasady 1 warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ledziny oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pieni¢znych.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152
poz. 1223 ze zm.),

ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005 roku
Nr 145, poz. 1221 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 07.09.2010
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 2010 roku Nr 166, poz.1128 ze zm.),

d) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 1/2003 z dnia 15 stycznia

2003 roku, w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakow pienigznych,

ktére wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym S$rodkiem

ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. NBP 2003 roku Nr 1,

poz. 1).

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
a) jednostka — Urzad Miasta Ledziny ,
b) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Ledziny,



4)

o a

5)

c) wartosci pienigine — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke

d) kasjer — pracownik Urzedu Miasta, ktory przyjat obowiazki kasjera i zlozyt
w formie pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie,

e) kasa — wyodrgbnione stanowisko pracy obslugiwane przez osobeg, ktorej
powierzono obowiazki kasjera, odpowiedzialna za gotowke w kasie i dokonywanie
operacji kasowych,

f) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pieni¢znych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartat, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”,

g) transport wartosci pieniginych — przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrgbem kasy Urzgdu.

Zasady funkcjonowania stanowiska kasowego w Urzgdzie miasta

Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu
tworzy si¢ w Wydziale Finansowym Urzgdu.

Srodki pienigzne, zgromadzone w kasie, kasjer przekazuje na wihasciwy rachunek
bankowy Urzedu Miasta oraz obowiazkowo w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesigca.

Wartosci pienigzne sa przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony
wartosci pienigznych, zapewnia si¢ bezposrednia ochrong i techniczne zabezpieczenie
budynku i pomieszczen.

Wartosci pienig¢zne przechowywane sa w metalowej kasetce.

Nadzo6r nad kasa i kasjerem sprawuje Naczelnik Wydzialu Finansowego,

Transport warto$ci pienigznych do banku odbywa si¢ przy uzyciu pojazdu
oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej przy ochronie straznikow Strazy
Miejskie;j.

W samochodzie przewozacym warto$ci pienigzne nie moga by¢é rdéwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktore nie sa
zobowiazane uczestniczy¢ w tym transporcie.

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa

gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnos$¢ do

czynnos$ci prawnych.

Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowos¢

operacji kasowych oraz sktada o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej do akt

osobowych

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokosci kwot przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

Kasjer zobowiazany jest takze do:

* wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy,
materiaty biurowe 1 sprz¢t pomocniczy,



a)
b)

c)

a)
b)
©)
d)
e)

2)

* utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pieniadzach 1 aktach kasy,

* sporzadzania na biezaco raportoéw kasowych,
* codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,
* wspolpracy z pracownikami .

e. Przejecie — przekazanie kasy odbywa si¢ na podstawie protokotu, w ktorym podaje sig
przeliczenie wszelkich warto$ci pieni¢znych, jakie sa przekazywane drugiemu
kasjerowi.

6) Gotowka w kasie
W kasie Urzedu Miasta moze znajdowac sig:

a. gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow,

b. gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy .

Niezbgdny zapas gotowki , tj ,,pogotowie kasowe w kwocie 2.000,00 zt w kasie
Urzedu Miasta uzupelniony jest, w razie potrzeby, $rodkami pieni¢znymi pobranymi z
rachunku biezacego jednostki.

Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wptywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreSlony przy jej podjgciu i moze by¢
przechowywana w kasie Urzedu Miasta pod warunkiem jej zabezpieczenia.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki.

7) Dokumentacja obrotu kasowego

1. Obrot gotdowkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:
a) wplaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b) wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.
Dokumentacj¢ kasowa stanowia:

dokumenty operacyjne kasy:
raport kasowy RK,
dowdd wptaty KP lub kwitariusz przychodowy ,
dowod wyptaty KW,

dokumenty zrodtowe:
dowody zakupu — faktury, rachunki,
wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki,
rozliczenie delegacji stuzbowych,
rachunki umow: zlecenia i o dzielo,
listy wyptat ,
inne — zatwierdzone do wyplaty przez Burmistrza Miasta lub osobg

upowazniona,

dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcja kasowa,
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
zakres czynnosci kasjera,



d)
e)

protokoly przejecia — przekazania kasy,
protokoty inwentaryzacyjne.
3. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:
a. dowodow wptat na wlasny rachunek bankowy, przy czym wplata zostanie
potwierdzona zapisem na wyciagu bankowym,
b. faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentéw, zatwierdzonych przez
upowaznione osoby,
c. rachunkow z tytutu zawartych uméw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

a. wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. zwiazanych z wyptata zaliczki
dla pracownikéw Urzedu Miasta na dokonanie zakupdéw i optacanie ushlug,
ktore okreslaja z gory termin ich rozliczenia),

b. wczesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod
wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydziatu
Finansowego Urzg¢du zobowiazani sa do wykonania czynnos$ci w zakresie kontroli
formalno-rachunkowej, zamieszczajac na dowodach kasowych swoj podpis 1 date
dokonania sprawdzania. Sprawdzone dowody zatwierdza do wptaty Burmistrz Miasta
lub osobg przez niego upowazniona.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentéw zroédtowych, na podstawie ktorych
dokonywane sa wyplaty, zostaly opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

5. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic,
czy dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub
wyplaty. Dowody kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego
osoby nie moga by¢ realizowane. Nie dotyczy to dowodoéw kasowych wystawionych
przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ Zadnych poprawek kwot
wptat lub wyptat gotowki wyrazonych cyframi 1 stownie. Btedy popetnione poprawia
si¢ przez anulowanie btednego dowodu i wystawianie nowego prawidlowego dowodu
kasowego.

7. W przypadku, gdy bledy zostaly popelione w zrodlowych dowodach
kasowych, w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zast¢pczych dowodow wyptat gotowki.

Dowéd wyplaty ., KW?”

Wyplaty gotowki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych.

Dokumenty zastgpczych ,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyptaty, zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznione. ,,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sa w 2
egzemplarzach, oryginat dotaczony jest do raportu kasowego, a kopig otrzymuje
odbierajacy gotdéwke. W przypadku wystawienia dowodu ,,KW” na znormalizowanym
druku, druga kopia pozostaje w bloczku.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaty diugopisem, podajac stownie
kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swo@j podpis. Jezeli rozchodowy



dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobeg, to kazdy odbiorca kwituje
otrzymanag kwote¢ gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, ktére zglaszaja si¢ po odbior ze
stosownym upowaznieniem, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamos$ci od osoby odbierajacej gotowke oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamosci oraz
imi¢ i nazwisko upowaznionej osoby.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbeg lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z
wyjatkiem kasjera), stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ dane zar6wno osoby otrzymujacej gotowke, jak 1
osoby poswiadczajacej jej wyptate. Gotowke wyplaca si¢ osobie niemogacej sig
podpisac.

Bankowy dowo6d wplaty

a.

b.

C.

Bankowy dowdd wptlaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na wilasciwy
rachunek bankowy.

Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wplacajaca gotowke.

Dowod wptaty uyyjmowany jest w raporcie kasowym jako rozchdd gotowki.

Czek gotowkowy

a.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem Scistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacania kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.

Czeki gotowkowe wypehiane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami bankowymi i
podpisywane sa przez dwie upowaznione osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w
banku. Na czeku nie sa dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W
razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,,anulowano” wraz z data i podpisem osoby, ktora go
anulowala.

Do wyptaty gotéwki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotdowkowego, stosuje si¢
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wyptaty, ktore moze
by¢ zrealizowane przez osobg wskazana w zleceniu wyptaty w ciagu 10 dni od dnia
wystawienia.

Raporty kasowe

a.

Raporty kasowe stuza do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Zapisy w raportach kasowych dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu,
w ktorym przychdd lub rozchod gotéwki rzeczywiscie miat miejsce.

Po zarejestrowaniu w raportach kasowych wplat i wyptat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostatoscia gotdwki w kasie, kasjer zatwierdza
sporzadzony w programie komputerowym raport kasowy 1 drukuje go w dwodch
egzemplarzach.

Oryginaly raportow kasowych przekazywane sa, wraz z dowodami kasowymi,
Naczelnikowi Wydziatu Finansowego, a kopie raportdw pozostaja w kasie.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty i numeru raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyptat gotowki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.
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Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat jednorodnych operacji
gospodarczych.

Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd
taki stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera.

Niezawinione niedobory w kasie nie obciaza kasjera i moga by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi,
stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu
na konto dochodéow budzetowych.

Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

Zasady postgpowania z fatszywymi znakami pienigznymi
1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku
pienigznego kasjer:
a. zatrzymuje wrgczony znak pieni¢zny, co do ktorego powziat podejrzenie, ze jest
falszywy 1 zada od wptacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,
b. zawiadamia Naczelnika Wydziatu Finansowego ,
c. zawiadamia Komend¢ Powiatowa Policji,
d. sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w trzech
egzemplarzach.
W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznoS$ci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokédt o
zatrzymaniu sfalszowanego znaku pieni¢znego w dwodch egzemplarzach.

Protokoét zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

a. numer protokotu, datg i miejsce sporzadzania,

b. nazwg 1 adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dziatajacego w
imieniu tej jednostki,

c. warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

d. podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawita.

Sfatszowane znaki pienigzne sa depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia

dowodu KP.

10) Zasady postgpowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pienieznymi

Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu

wymiany.

Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej warto$ci nominalnej zuzyte znaki

pieni¢zne, ktorych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja nast¢pujacym
warunkom:

banknoty:



posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone
wskutek umieszczenia trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze
zabrudzone, poplamione itp.,

przerwane na dwie czg¢sci, sklejone ze soba lub niesklejone, jezeli obie czgsci
pochodza z tego samego banknotu, nie posiadaja ubytkow powierzchni w miejscu przerwania
1 tacznie stanowia 100% pierwotnej powierzchni,

jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym
fragmencie,

w razie zatarcia elementow graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich warto$ci nominalnej,

Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pier§cien) monet, posiadajace

ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opitowane, poryte), a

takze o powierzchni znieksztalconej poprzez pogigcie.

W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakoéw pienigznych,
pieni¢znych zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz
bank ich nie wymieni i nie zwrdci petnej warto$ci nominalnej — kasjer moze odmowic
przyjgcia banknotu lub monety.

11) Kasa fiskalna

1. W Urzedzie Miasta Ledziny , sa dwie kasy fiskalne, z ktorych jedna obstuguje kasjer ,
a druga pracownik informacji

2. Kasjer jest zobowiazany do prowadzenia dziennej ewidencji raportow fiskalnych
(rejestr sprzedazy), natomiast pracownik informacji prowadzi dzienna ewidencje
raportoéw fiskalnych (rejestr sprzedazy) , a wpltywy odprowadza do kasy Urzedu Miasta
Ledziny kazdego ostatniego dnia miesiaca .

12) Kontrola kasy

1. Nadzoér nad kasa i kasjerem sprawuje Naczelnik Wydzialu Finansowego,

2. W przypadku nieobecnosci kasjera przejecie kasy przez osobg go zastgpujaca
nastgpuje protokolarnie.

3. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowiazana do ztozenia
oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialne;.

4. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej

Kontrola biezaca kasy , moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich

dokumentéw, dotyczacych operacji kasowych pod wzglegdem formalnym i

rachunkowym, przeprowadzenie kontroli , potwierdza kontrolujacy swoim

podpisem . raport kasowy wraz z zalacznikiem , podlega kontroli merytoryczne;j

przez Naczelnika wydziatu Finansowego

9]

III. INSTRUKCJA DOTYCZACA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA OBOWIAZUJACA W URZEDZIE MIASTA LEDZINY

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, z zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego



momentu podlegaja $cistej ewidencji, zabezpieczeniu 1 kontroli.

3. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonych ksiggach, w ktorych rejestruje si¢ pod data -liczbe 1 numery przyj¢tych.
wydanych oraz zwréconych formularzy 1 kazdorazowo wyprowadza si¢ stan
poszczegbdlnych drukow Scistego zarachowania .
4. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Ledziny do drukow S$cistego
zarachowania zalicza si¢:

a) KP. KW, RK,

b) czeki gotdéwkowe, rozrachunkowe,

c¢) kwitariusze przychodowe (wzor MF)

d) arkusze spisu z natury \

e) $wiadectwo pochodzenia zwierzat

f) mandaty

5. Druk $cislego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach odpowiednio
zabezpieczonych.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami sianowi podstawe¢ gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b)biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig.

7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest kasjer, ktore to zadania wpisane ma do zakresu
czynno$ci, natomiast nadzér nad poszczeg6lnymi rodzajami drukéw sprawuje Naczelnik
Wydziatu Finansowego.

*

Kazdy egzemplarz nalezy oznakowac kolejnym numerem ewidencyjnym.

9. W przypadku drukéow broszurowanych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
z drukarni):

a) numer kolejny bloku,
a) numer kart blokuodnr ................. donr....cceeevveeennnnns ,

b) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania

10. Poszczegodlne bloki dowoddéw wptlaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia,
zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu
sa drukami $cistego zarachowania.

11. Niedopuszczalne jest wydawanie drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.



12. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac:

Ksigga zawiera stron: ........... , stownie: ......oovvveeennnnnn. p erreeeee e e ———————aaaaaas , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych , a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub
0s0b przez niego upowaznionych.

13. Podstawa zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia
a) dla przychodu protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow wraz
z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

14. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go odczyta¢ 1 wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

15. Osoba pobierajaca druki potwierdza ilosci pobranych lub zwrdconych w ksiedze drukow

Scistego zarachowania. Zwroty niewykorzystanych drukéw $cistego zarachowania nalezy

uja¢ w ksiedze drukoéw w rubryce "zwrot".

16. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjgcia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. (Dotyczy
to takze drukow anulowanych).

17. Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez okreslone z adnotacja

"uniewazniam" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci
na wszystkich kartach. Anulowane druki, o ile sq broszurowane nalezy pozostawi¢ w
bloku

18. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja

inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania w

sktadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukarni
W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukoéw oraz wymienié
ich liczbe.

19. Druki $cistego zarachowania musza by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego u

osoby prowadzacej rozliczenie drukow $cistego zarachowania.

20. Pozostate druki niewykorzystane nalezy zwroci¢, natomiast pobra¢ nowe druki $cistego
zarachowania z nowa ewidencja numerowa (od numeru 1).

21. Zwrécone druki ze stara numeracja nalezy koniecznie "uniewazni¢" i przechowaé z
blokami drukoéw wykorzystanych.

22. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cislego zarachowania podlegaja
one przekazaniu wyznaczone] przez Naczelnika Wydziatlu Finansowego osobie.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

23. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow 1 ustali¢ liczbg 1 cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

24. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,



b) w przypadku zaginigcia czekdéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic

organy Policji.

25. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cistego zarachowania powinny

zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukéw,

b)doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
zaparafowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje

1 nazwy pieczgci,
c) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

26. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
27.Nadzor nad gospodarka drukarni S$cistego zarachowania powierzam Naczelnikowi

Wydziatu Finansowego Urzg¢du Miasta Ledziny .

IV. OPIS SYSTEMU PRZETWARAZNIA DANYCH , OCHRONA DANYCH 1 ICH

ZBIOROW - przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera.

W urzedzie Miasta Ledziny dopuszcza si¢ stosowanie naste¢pujacych oprogramowan :

Ip |Nazwa systemu- oprogramowania | autor Nr wersji Data wersji
1 |System FK-Budzet dla JST ,,PiK- |Clanet, Klaudiusz [2008/2 — baza 1.06.2008
Finanse” Gatys, Nakto wydatkowa
Slaskie 2005/3 —baza  |1.09.2005
dochodowa
2 |Posesja (wymiar ) REKORD SI 6.18.0 20.12.2011
B.Biata
3 |Posesja ( ksiggowos¢ ) REKORD SI 6.18.0 20.12.2011
4 | Firmy (wymiar) REKORD SI 8.13.1 29.12.2011
5 |Firmy (ksiegowo$¢ ) REKORD SI 8.13.1 29.12.2011
6 |Kasa podatkowa REKORD SI 6.11.1006 06.10.2011
7 | Wyposazenie REKORD SI 7.19 20.12.2011
8 |Dzierzawy REKORD SI 3.44.11 28.07.2011
9 | Wieczyste uzytkowanie REKORD SI 34.8.14 30.12.2011
10 |QWARK ( ptace ) QNT Gliwice 33.00 1.07.2009
11 |POTRANS — §ér. transportowe ZETO Katowice |10.03E 1.12.2010




Okreslenie struktury oprogramowania, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych zawarte jest w dokumentacji
do tych systemow, dotaczonej przez autora do oprogramowania. Dokumentacja ta zawiera
opis przeznaczenia kazdego programu, sposob dziatania poszczegolnych modutéw.
Dopuszczenie nowych wersji oprogramowania odbywaé si¢ bedzie kazdorazowo na
podstawie pisemnego zatwierdzenia dokonanego przez Burmistrza Miasta. Pisma
zatwierdzajace nowe wersje oprogramowania nie powoduja konieczno$ci zmiany polityki
rachunkowos$ci w zakresie dopuszczonego oprogramowania.

Praca systemow uzywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych prowadzona jest na
serwerze sieci. Dostgp do zasoboéw sieciowych zrealizowany jest zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa oraz Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi. Uzytkownicy
systemdw posiadaja system haset broniacych przed dostgpem osoby niepowotanej. Dostep do
programéw oraz baz danych maja jedynie uprawnieni pracownicy.



