Z A R Z Ą D Z E N I E     NR  8  /2006

Burmistrza  Gminy  Chojna

z  dnia 11   grudnia 2006 roku

zmieniające   Zarządzenie  NR  195/2003  Burmistrza  Gminy Chojna

z  dnia  29  kwietnia  2003  roku.

w sprawie:
organizacji  i  prowadzenia  gospodarki  kasowej. 


Na podstawie art. 21-26 ustawy z dnia 29 września 1994 roku 

o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694; z 2003 roku Nr 60, poz. 535, 

Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004 roku Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005 roku Nr 10, poz. 66,
Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 roku Nr 157, poz. 1119); Zarządzenia

Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 roku w sprawie zatrzymywania fałszywych znaków pieniężnych ( M. P. Nr 32, poz. 255; z 1990 roku

Nr 11, poz. 88); Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia
14 października 1998 roku w sprawie szczególnych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858; z 2000 roku Nr 17, poz. 221 ) zarządzam, co następuje:
§ 1.
Wprowadzam następujące zmiany w Zarządzeniu NR 195/2003 Burmistrza 
Gminy Chojna z dnia  29  kwietnia 2003 roku:

-
w rodziale I 
ZABEZPIECZENIE ŚRODKÓW I WARTOŚCI




PIENIĘŻNYCH

-
w rozdziale II ZASADY PROWADZENIA KASY

-
zmienia się treść załącznika  Nr 1,2,3,4,5,6 i 7


stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

I
W rozdziale
I ZABEZPIECZENIE ŚRODKÓW I WARTOŚCI




PIENIĘŻNYCH

1)
pkt 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

”1)
Przestrzeganie  zasad ochrony przechowywanych i transportowanych


wartości pieniężnych określonych w Rozporządzeniu Ministra


Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 roku


w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać


ochrona wartości pieniężnych przechowanych i transportowanych przez


przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858;


z 2000 roku Nr 17, poz. 221)”;

2)
pkt 2 otrzymuje brzmienie:

”2)
Szczegółowe zasady przechowywania i transportu wartości pieniężnych


zostały określone w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i


Administracji z dnia 14 października 1998 roku w sprawie szczegółowych 


zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych 


przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców


i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858; z 2000 roku Nr 17, 

poz. 221 )

Wartości pieniężne powinny być przechowywane i transportowane 

w warunkach  zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

Podstawą przy określaniu górnej granicy wartości pieniężnych jakie mogą być stale przechowywane w Urzędzie, należy kierować się następującymi zasadami:

”3)
Korzystać z wielkości „jednostki obliczeniowej”- j.o.”-użytą do określenia limitu  przechowywanych lub transportowanych wartości pieniężnych, wyrażającą w swej wielkości 120-krotności przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce uspołecznionej za ubiegły kwartał określonego w Komunikacie kwartalnym Głównego Urzędu Statystycznego. 

”4)
Wielkość zapasu wartości pieniężnych przechowywanych w Jednostce może 

maksymalnie wynosić:

a) w szafie stalowej przymocowanej trwale do podłoża lub ściany jeżeli zapas 

wartości pieniężnych nie przekracza – 0,3 jednostki obliczeniowej, 

b) w szafie stalowej przymocowanej trwale do podłoża lub ściany, jeżeli 

zapas wartości pieniężnych nie przekracza – 1 jednostki obliczeniowej, 

c) w szafie stalowo-betonowej typu KSB lub porównywalnej –trwale 

przymocowanej  do podłoża jeżeli zapas przechowywanych wartości 

pieniężnych nie przekracza 10 jednostek obliczeniowych, 

d) w szafie pancernej typu SP-2 lub porównywalnej , jeżeli zapas wartości 

pieniężnych nie przekracza 20 jednostek obliczeniowych. 

Szafy stalowe, stalowo-betonowe i pancerne powinny być dodatkowo wyposażone w elektroniczne urządzenia zabezpieczające; w razie braku sygnalizacji alarmowej lub jej niesprawności przez okres dłuższy niż 24 godziny, w Jednostce należy obniżyć o 50% wymienione w pkt. 1 maksymalne kwoty pieniężne, ustalone do przechowywania w poszczególnych urządzeniach technicznego zabezpieczenia. 

Drzwi szaf pancernych powinny być tak skonstruowane, aby ich otwarcie było możliwe z jednoczesnym użyciem 2 kluczy, z których 1 przydziela się kasjerowi drugi pozostaje w posiadaniu Kierownika Jednostki lub osoby przez Niego wyznaczonej. 

Duplikaty kluczy niezbędnych do otwarcia szafy pancernej deponuje się w banku finansującym Jednostkę, w zaplombowanym woreczku, kopercie bądź w kasecie. Zamki oraz klucze ( oryginały i duplikaty ) do drzwi szafy pancernej należy przerabiać  w razie zagubienia kluczy. Przeróbki zamka i kluczy dokonuje się w obecności osób, którym przydzielono klucze”;
II
W rozdziale II ZASADY  PROWADZENIA KASY

pkt 4 otrzymuje brzmienie:
”4)
Gotówka podjęta z rachunku bankowego Jednostki na pokrycie określonych

rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia określonego szczegółowo w Rozporządzeniu 
Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października

1998 roku w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna 

odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne

( Dz. Nr 129, poz. 858; z 2000 roku Nr 17, poz. 221)”;

pkt 6 otrzymuje brzmienie:

”6)
Maksymalna wysokość wypłaty gotówki z tytułu jednorazowego zobowiązania 

wobec podmiotów gospodarczych nie może przekraczać równowartości 

1000 EURO zgodnie z § 1 Rozporządzenia Ministra  Finansów z dnia  21 kwietnia 2004 roku w sprawie kwoty, powyżej której należności uiszcza się w formie bezgotówkowej „Należności, których łączna kwota przekracza równowartość  1 000 EURO, uiszcza się  w formie bezgotówkowej”

 ( Dz. U. Nr 87, poz. 823 )”;

”10)
Kasa Urzędu Miejskiego w Chojnie prowadzi sprzedaż detaliczną znaków 

opłaty skarbowej. 

W znaki opłaty skarbowej Urząd zaopatruje się w Powszechnej Kasie 

Oszczędności Bank Polski Spółka Akcyjna Oddział w Chojnie.

Na okoliczność sprzedaży przez Urząd znaków opłaty skarbowej PKO BP S.A.

Oddział w Chojnie udzielił zaliczki do kwoty 5.000zł”;

pkt 18 otrzymuje brzmienie:

”18)
Kasa Urzędu Miejskiego w Chojnie obsługuje następujące rachunki bankowe

Urzędu, dla których kasjer sporządza raporty kasowe na każdy dzień, w którym
dokonywane były operacje kasowe tj. dla:
a) Rachunku podstawowego budżetu Gminy
( raport kasowy dla:

-
wpłat gotówki na każdy dzień,

-
wypłat świadczeń pieniężnych w wyznaczonych dniach tygodnia roboczego,


tj. we wtorki i czwartek ( nie dotyczy wypłat wynagrodzeń )

b) Rachunków środków inwestycyjnych,

c) Rachunku sum depozytowych, 

d) Rachunku środków funduszy socjalnych,
e) Rachunku  Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki 

Wodnej ( raporty kasowe dla wpłat i wypłat gotówki na dzień,

w którym dokonywane były operacje kasowe) oraz sporządza raporty

kasowe związane z ewidencją i sprzedażą znaków opłaty skarbowej”.
Załączniki:

1. Protokół z przeprowadzonej kontroli w kasie.

2. Wykaz obowiązujących przepisów.

3. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania faktur i dowodów wypłat.

4. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania faktur i dowodów

wypłat pod względem merytorycznym.

5. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów księgowych

pod względem formalno-rachunkowym.

6. Wykaz osób upoważnionych do sporządzania raportów kasowych.

7. Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzania faktur i dowodów

wypłat. 











Załącznik Nr 1






 
                        Wyłącznie do użytku służbowego

PROTOKÓŁ Z PRZEPROWADZONEJ  KONTROLI W KASIE

P R O T O K Ó Ł

z przeprowadzonej kontroli w kasie Urzędu Miejskiego w Chojnie

ul. Jagiellońska 4, 74-500 Chojna

w dniu ..................... od godziny ......... do godziny ...................  w obecności:

Pani .......................................................-Kasjera –osoby odpowiedzialnej za







środki pieniężne

Pani........................................................-Skarbnika  Gminy

1. Stan gotówki w kasie:

- rzeczywisty stan gotówki w kasie




     .........................zł

- Raport kasowy Nr......(30937000070000066420000001)
  z dnia ................... zakończono na pozycji .........

- sumy przychodów RK NR ...............



                ..........................zł

- sumy rozchodów   RK NR................



                ..........................zł

- różnica między stanem faktycznym gotówki w kasie

   a stanem wynikającym z Raportu kasowego


                ..........................zł

Omówić w sposób szczegółowy stwierdzoną różnicę:

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

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

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

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

- Raport kasowy NR.......... (46937000070000066420000004)

  z dnia ......................... zakończono na pozycji ...........

- sumy przychodów RK NR ..............



            ...........................zł

- sumy rozchodów   RK NR ..............


                       
...........................zł

- różnica między stanem faktycznym gotówki w kasie

  a stanem wynikającym z Raportu kasowego


             ...........................zł

Omówić w sposób szczegółowy stwierdzoną różnicę:

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

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

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

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

- Raport kasowy NR.............( 03937000070000066420000002)

  z dnia .............. zakończono na pozycji ....................

- sumy przychodów RK NR ..................



...........................zł

- sumy rozchodów   RK NR ..................



...........................zł

- różnica między stanem faktycznym gotówki w kasie

  a stanem  wynikającym z Raportu kasowego


...........................zł

Omówić w sposób szczegółowy stwierdzoną różnicę:

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

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

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

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

- Raport kasowy NR............(73937000070000066420000003)

  z dnia .................. zakończono na pozycji .................

- sumy przychodów RK NR ..................



...........................zł

- sumy rozchodów   RK NR ..................



...........................zł

- różnica między stanem faktycznym gotówki  w kasie

  a stanem wynikającym z Raportu kasowego


...........................zł

Omówić w sposób szczegółowy stwierdzoną różnicę:

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

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

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

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

- Raport kasowy NR.............( 87937000070009092620000001)

  z dnia ...................... zakończono na pozycji .............

- sumy przychodów RK NR ....................



...........................zł

- sumy rozchodów   RK NR ....................



...........................zł

- różnica między stanem faktycznym gotówki w kasie

  a stanem faktycznym wynikającym z Raportu kasowego

...........................zł

Omówić w sposób szczegółowy stwierdzoną różnicę:

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

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

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

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

2. Znaki  skarbowe 


- Raport kasowy NR ........... ( znaki skarbowe )


  z dnia .................... zakończono na pozycji ...............


- sumy przychodów RK NR ........................


...........................zł


- sumy rozchodów   RK NR .......................


...........................zł


- znaki skarbowe o nominałach:

	............................
	x
	10,00zł
	=
	............................



	............................
	x
	5,00zł
	=
	............................



	............................
	x
	3,00zł
	=
	............................



	............................
	x
	2,00zł
	=
	............................



	............................
	x
	1,00zł
	=
	............................



	............................
	x
	0,50zł
	=
	............................



	............................
	x
	0,20zł
	=
	............................



	............................
	x
	0,10zł
	=
	............................



	...........................
	x
	0,05zł
	=
	............................




o łącznej  wartości .....................zł plus gotówka w kasie

za sprzedane znaki ....................zł.

3. Weksle obce ( na odrębnie sporządzonym wykazie ):

· numer i data wystawienia weksla......................................

· nazwisko i imię wystawcy.................................................

· miejsce płatności ...............................................................

· termin płatności podany na wekslu....................................

· suma zamieszczona na wekslu...........................................

4. Gwarancje bankowe ( na odrębnie sporządzonym wykazie ):

· numer i data wystawienia gwarancji bankowej.....................

· nazwisko i imię wystawcy ....................................................

· miejsce płatności ...................................................................

· termin płatności podany na gwarancji bankowej...................

· suma zamieszczona na gwarancji bankowej .........................

5. Czeki obce ( na odrębnie sporządzonym   wykazie ):

· wystawca czeku..................................................................................

· nazwa banku, na który czek został wystawiony ................................

· data wystawienia czeku......................................................................

6. Druki ścisłego zarachowania:

· czek gotówkowy Seria............od Nr .................. do Nr .....................

· czek gotówkowy Seria...........od Nr ....................do Nr .....................

· Kwitariusz przychodowy Seria...........od Nr .........do Nr....................

zakończono na Nr ....................

7. Uwagi i spostrzeżenia ................................................................................................

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

Podpis  kasjera





Podpis osoby odpowiedzialnej 









za przeprowadzenie kontroli

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





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

Protokół  sporządzono w 2 egzemplarzach .

Rozdzielnik:

· 1 x dla kasjera

· 1 x dla osoby przeprowadzającej kontrolę.


Załącznik Nr 2 

W y k a z    o b o w i ą z u j ą c y c h    p r z e p i s ó w

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694; z 2003 roku Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004 roku Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005 roku Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 roku Nr 157, poz. 1119);

2.    Zarządzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia    

       1989roku   w sprawie  zatrzymywania fałszywych znaków pieniężnych

        ( M.P. Nr 32, poz. 255; z 1990  roku Nr 11, poz. 88);
3.    Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 

       z dnia 14 października 1998 roku w sprawie szczegółowych zasad  i wymagań           

       jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych        

       i transportowanych  przez przedsiębiorców i inne jednostki  organizacyjne 

       ( Dz. U. Nr 129, poz. 858; z 2000 roku Nr 17, poz. 221);
 
4.    Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 21 kwietnia 2004 roku
       w sprawie kwoty, powyżej  której należności uiszcza  się  w formie 

       bezgotówkowej ( Dz. U. Nr 87, poz. 823).

Załącznik Nr 3

W y k a z   o s ó b   u p o w a ż n i o n y c h   do 

z a t w i e r  d z a n i a    f a k t u r   i   d o w o d ó w   w y p ł a t

Burmistrz







- Adam Fedorowicz

Zastępca Burmistrza





- Wojciech Długoborski

Skarbnik







- Teresa Kuflowska

Zastępca Głównego Księgowego



- Agnieszka Górska

Załącznik Nr 4
Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania 

faktur i dowodów wypłat pod względem merytorycznym

1. Naczelnik Wydziału Finansowo – Budżetowego

Teresa Kuflowska

( w razie Jej nieobecności  - Z-ca Głównego Księgowego Agnieszka Górska ),

2. Naczelnik Wydziału Ogólno – Organizacyjnego

Krystyna Mieszczańska

( w razie Jej nieobecności – Jadwiga Kostańska ),

3. Naczelnik Wydziału Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

Genowefa Grocholewska

(w razie Jej nieobecności – Małgorzata Juzyszyn ),

4. 
Naczelnik Wydziału Planowania Przestrzennego, Inwestycji, Remontów i Ochrony Środowiska Maria Ilińczyk


( w razie Jej nieobecności – Józef Domeradzki ),

5.  Naczelnik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Stanisław Dzieńdziczewski

( w razie Jego nieobecności  - Jan Będzak ),

6. Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

Elżbieta Ćwirko


( w razie Jej nieobecności – Jolanta Moczek ),

7. Naczelnik Biura Rady Miejskiej 

Ewa Wojciechowska 

( w razie Jej nieobecności – Teresa Będzak ),

8. Strażnik  Straży Miejskiej

Józef Hołyński

( w razie Jego nieobecności – Henryk Hamkało ).

9. Naczelnik Wydziału Promocja i Praca

Mariusz  Hadrzyński

( w razie Jego nieobecności – Łukasz Dziadkiewicz ).

Załącznik Nr 5
Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów 

księgowych pod względem formalno – rachunkowym

- Podinspektor ds. ewidencji sprzedaży i zakupu podatku

   od towarów i usług VAT




- Teresa Ubych

-  Referent ds. obsługi finansowej 


- Marta Marczewska

-  Podinspektor ds. finansowej obsługi budżetu 

    Gminy






- Halina Kuczyńska

-  Inspektor ds. księgowości łącznego 

   zobowiązania pieniężnego



- Dorota Tracz

-  Referent prowadzący sprawy z zakresu 

   działalności gospodarczej i targowisk


- Łukasz Dziadkiewicz

-  Inspektor prowadzący sprawy  

    gospodarki lokalowej i nadzoru w zakresie

     ochrony przeciwpożarowej
                                 - Jan Będzak

-   Inspektor ds. gospodarki ziemią i spraw rolnych
- Leokadia Pohorecka

-   Referent ds. obsługi finansowej zobowiązań 

- Justyna Janicka

-   Referent ds. obsługi finansowej


- Justyna Makulska

-   Referent ds. wymiaru i księgowości podatków
- Lidia Zazulak

Załącznik Nr 6
Wykaz osób upoważnionych do sporządzania

raportów kasowych

- Inspektor prowadzący obsługę kasową Urzędu
- Teresa Łotocka

- Podinspektor ds. finansowej obsługi budżetu

   Gminy






- Halina Kuczyńska

- Referent ds. obsługi finansowej



- Justyna Makulska

- Referent ds. obsługi finansowej

  zobowiązań






- Justyna Janicka








              Załącznik  Nr 7

Wzory   podpisów    osób    upoważnionych    do    zatwierdzania   rachunków   i dowodów  wypłat
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