OrsO-120.41.2013

ZARZADZENIE NR 41/2013
STAROSTY OSTRODZKIEGO
z dnia 28 pazdziernika 2013 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Ostroédzie.

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z péZn. zm.) art. 34 ust. 1 ustawy
o samorzadzie powiatowym {Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm. ), art. 53 ust.1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r poz. 885 z p6Z. zm. )
zarzadzam co nastepuje:

§1.

”
W zarzadzeniu Nr 21/2013 Starosty Ostrodzkiego z dnia 17 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) wrozdziale Il w ,Zasadach gospodarki kasowej” § 7 otrzymuje brzmienie:

§ 7. Dowdd wptaty ,,KP” — Kasa przyjmie

Dowdd kasowy KP generowany automatycznie z programu KASA w module PUMA zawiera
wszystkie parametry druku KP, ktdry stosowany jest w przypadku awarii systemu

wypetniany recznie. Dowdd , KP” jest drukiem Scistego zarachowania. Kasjer pobiera bloczek
z wydziatu organizacyjnego opieczetowany i ponumerowany z zachowaniem ciggtosci
numeracji w okresie danego roku kalendarzowego.

Dowdd wptaty KP wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwsza kopia jest podpieta pod raport kasowy,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontraoli,

a przypadku elektronicznego wydruku dowodu KP, drukowane sg dwa egzemplarze jako
Loryginat” i ,kopia”, z ktérych ,,oryginat” otrzymuje wptacajgcy, a ,kopia” jest podpieta pod
raport kasowy.

W dowodzie ,KP” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyitki naleiy btedny dowodd anulowac (nie

niszczyc) i wystawic¢ nowy dowdd.



Dowadd wyptaty ,,KW” — Kasa wyptaci

Dowad kasowy KW generowany automatycznie z programu KASA w module PUMA zawiera
wszystkie parametry druku KW, ktéry stosowany jest przy prowadzeniu kasy recznie
w przypadku awarii systemu komputerowego. Elektroniczny dowdd wyptaty KW generowany
jest z systemu w jednym egzemplarzu na dowod dokonania wyptaty i jest podpigty do
raportu kasowego. Natomiast gdy dowdd ,KW” jest wystawiany recznie to w dwoch
egzemplarzach, z ktorych:

-oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,
-kopia pozostaje w bloku druczkéow.

W przypadku btednego wystawienia dowodu ,KW” nalezy postepowac podobnie jak przy
pomytce w dowodzie , KP”.

Dowéd ,KW” podpisuje kasjer w pozycji ,wyplacitem” | osoba otrzymujaca gotowke
w pozycji ,otrzymatem”. Natomiast w pozycji ,wystawit” system podaje kasjera. Sprawdza
gtéwny ksiegowy lub skarbnik, zatwierdza kierownik jednostki.

Kwitariusz przychodowy

Wystepuje w jedn/ostce w sytuacji gdy ulegt awarii system komputerowy i kase wowczas
nalezy prowadzi¢ ,recznie” Jest to przychodowy dowdd kasowy (druk K-103) stuzy do
przyjmowania wptat gotéwkowych na poczet dochoddw budzetowych z tytutu optat
komunikacyjnych, geodezyjnych, za wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, za karty wedkarskie,
media, itp.

Kwitariusz przychodowy sporzadzany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:

- oryginat dowodu wptaty otrzymuje osoba wpfacajaca,
- pierwsza kopie kasjer podtacza pod raport kasowy,
- druga kopia zostaje w bloczku kwitariuszy do rozliczenia i kontroli.

Sg to druki scistego zarachowania. Posiadajg serie bloczku i numer nadany w druku.
W przypadku pomytki w wypetnianiu przez kasjera nalezy przekresli¢ caty kwit na trzech
egzemplarzach i napisa¢ ,anulowano”, a nastepnie wystawi¢ nowy. Anulowane kwity nie
moga by¢ niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajgcy dowdd kasjer, okresla w nim date wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie, podpisujgc nastepnie
dowod swoim podpisem na potwierdzenie przyjecia gotéwki do kasy.



Bankowy dowéd wptaty

Bankowy dowdd wplaty sporzadzany elektronicznie jest przez kasjera w dwéch
egzemplarzach na okoliczno$¢ wptaty gotdwki do banku. Jeden egzemplarz przeznaczony jest
dla banku, drugi do raportu kasowego. Bankowy dowdéd wptaty oprocz okreslenia wielkosci

kwot wptacanych zawiera tytut wplaty z podaniem nazwy dochoddw oraz klasyfikacji w
| szczegdtowosci do rozdziatu i paragrafu oraz numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy
dokonad wptaty.

W przypadku bankowego dowodu wptaty sporzadzonego recznie kasjer wypetnia go
w trzech egzemplarzach: oryginatf dla banku, pierwsza kopia do raportu kasowego, druga
pozostaje w bloczku. Dane zawarte w bankowym dowodzie wptaty sporzagdzonym recznie
sg takie jak przy elektronicznym.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy generowany jest elektronicznie z systemu. System rowniez nadaje
numeracje dla kazdego raportu odrebnie w zaleznosci od typu operacji gospodarczej.
Stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddw kasowych, dotyczacych wptat
i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypetniany jest na biezaco
w porzadku ch;onologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega cddzielnemu zsumowaniu, a fgczng sume
obrotdéw objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,,obroty dnia”. Nastgpnie do salda
z poprzedniego raportu {wpisanego w wiersz ,stan kasy poprzedni”) dodaje sie obroty
przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalone] pozostatosci wpisuje sie
w wierszu ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi
zatacznikami przekazuje on gtéwnemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie, kopie
raportu pozostawia w kasie. Stosowana jest przez kasjerow oddzielna numeracja do
raportéw w zakresie wydatkow oraz w zakresie dochoddw w poszczegdlnych kasach. Przy
ksiegowaniu raportéw kasowych w programie finansowo-ksiggowym zostaje nadana
pozycja ksiegowa przez system narastajgco w danym roku.

Takie same zasady stosuje sie w przypadku sporzadzania Raportu kasowego recznie w
zwigzku z awarig systemu.

Czeki gotowkowe

Czeki sg drukami $cistego zarachowania. Pobrane z banku podiegajg ewidencji
w ksigzce drukéw. Wystawiane sg przez pracownika wydziatu finansowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami bankowymi i zatwierdzone sa przez osoby uprawnione.
Czeki gotowkowe pobierane sg do kazdego rachunku bankowego, gdy zachodzi zdarzenie
gospodarcze w obrebie tego rachunku.



S,

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Oryginaty i kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodéw wyptaty przechowuje
sie w kasie przez okres wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt do Instrukcji
Kancelaryjnej.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego”.

2) w rozdziale V w ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych”:
a} w § 19 w zataczniku 1, lit. a i b otrzymuje brzmienie:

- Dowdd wptaty ,KP” stosowany jest przy wptatach gotéwkowych do kasy. Generowany jest
z systemu w dwdch egzemplarzach, (a w przypadku prowadzenia kasy recznie w trzech)  z
przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia do raportu kasowego.

Na dowodzie kasowym KP kasjer okresla date wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej,
tytut wplaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie. W pozycji ,wystawit” system wskazuje kasjera
Kasjer natomiast potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy. Dokument KP
podlega ewidencji w raporcie kasowym z zaznaczeniem na dokumencie numeru i pozycji
raportu kasowego.

W przypadku prowadzenia kasy recznie druki dowodéw wptat gotdwkowych (KP) powinny
byé w formie bloczkéw ponumerowane i opieczetowane przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przed przekazaniem ich do uiytkowania. Kasjer
kwituje pobranie bloczku, a przekazujacy ujmuje w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, ktéra powinna umozliwia¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu drukow.
Anulowane druki przychodowych dowodow kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz
podiegajg przechowywaniu w bloczku drukéw.

Dowod ,KW” Kasa Wyptaci jest dokumentem generowanym z systemu programu
komputerowego stanowigcym zatacznik pod dokument Zrédiowy i jest nieodzownym
elementem potwierdzajgcym wyptate z kasy. Wystawiany jest w jednym egzemplarzu pod
raport kasowy.

Przy prowadzeniu kasy w systemie recznym dowdd ,KW” wystawia pracownik wydziatu

finansowego na podstawie dokumentu Zrodtowego w dwéch egzemplarzach. Na
dokumencie KK musza byé wpisane nastepujgce dane: data, odbiorca i jego adres, tytut
wyptaty, kwota do wyptaty cyfrowo i stownie. Podpisywany jest przez wyptacajgcego
(sporzadzajgcego) i otrzymujacego gotdwke. Sprawdza gtowny ksiggowy lub skarbnik,
zatwierdza kierownik jednostki. Sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden
przeznaczony jest:



s

- oryginat do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Zasady numerowania, pobierania i przechowywania bloczkéw formularzy ,KW” sg identyczne jak
dowoddw , KP”.

b) w zatgczniku nr 1 wprowadza sie do wykazu osob uprawnionych do podpisywania
dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym Pana Marka
Standara Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntdéw Starostwa
2godnie z Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T ROST&

- Wiodzimierz Brodiuk

Nie wnosze zastrzezen pus

wzgledem prawnymi

ADCA PRAWNY
|




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 41/2013
Starosty Ostrdédzkiego
z dnia 28 pazdziernika 2013r.

Wykaz os6b uprawnionych do podpisu dokumentéw finansowych pod

wzgledem merytorycznym

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

32.

Marek Standara

Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Ewidencji
Gruntow
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