Zarzadzenie Nr 34/09
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 3 czerwca 2009 rok

w sprawie: zmiany zasad i warunkéw gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia i przechowywania
warto$ci pienieznych w jednostce - Urzad Gminy Lniano.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. - o rachunkowosci — (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z

pozniejszymi zmianami), zarzadza sie co nastepuije:

§1.1).

W zatgczniku nr 1 — Instrukcja kasowa- do zarzadzenia Nr 7 Wéjta Gminy Lniano z dnia

15 tycznia 2003 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

w § 8 dodaje sie:

10.

» Pkt 4 i podpunkty od 1 do 11, o nastepujacej tresci:

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z wiasciwych ustaw moze zarzadzi¢ pobér
podatkow i optat oraz naleznosci pienieznych pobieranych w formie tacznego zobowigzania
pienieznego, w drodze inkasa, okreslajac inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

Kontokwitariusze drukowane sg z programu Podatki INFO — SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek,
podinpektor ds. poboru podatkéw drukuje 4 razy w roku, w terminie umozliwiajacym terminowe
pobranie naleznosci podatkowych przez inkasentow, tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15
wrzesnia oraz 15 listopada.

Strony kontokwitariusza stemplowane sg okragta pieczecia Urzedu Gminy w Lnianie.

Po podpisaniu przez kierownika Referatu finansowego lub osobe upowazniong, kontokwitariusze
przekazywane sg inkasentowi.

Inkasent pobiera wptaty z tytutu zobowigzania za rok biezacy i za lata ubiegte od podatnikéw,
ktorych nieruchomo$¢, gospodarstwo rolne pofozone jest na terenie sotectwa. Wystawienie
pokwitowan z tytutu innych podatkéw nieobjetych kontokwitariuszem jest niedopuszczaine.

Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci inkasent pobiera odsetki za zwioke.
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera réwniez koszty
upomnienia.

Przyjmujac wptate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kontokwitariusza.
Kopie potwierdza, pozostawia w kontokwitariuszu, natomiast oryginat potwierdza, przekazuje
podatnikowi.

Pokwitowanie niewtasciwe lub blednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekre$lenie i
napisanie (na oryginale i kopii) wyraz ,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajac date.

Po zakoriczeniu przyjmowania wptat inkasent dokonuje wptaty zainkasowanej naleznosci do banku
i nastepnie rozlicza sie w urzedzie gminy z zainkasowanych kwot w dniu nastgpujacym po ostatniia
dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastapic.

Przy rozliczaniu kontokwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat dokonuje
kontroli czynno$ci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) czy kontokwitariusz zawiera wszystkie strony,



1.

b) czy kwoty na kontach, wptaty nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
c) czy wszystkie pobrane wplaty s wpisane na kopiach pokwitowari,

d) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowdd sprawdzenia pracownik sktada swoj podpis.

Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty, inkasent zwraca kontokwitariusz pracownikowi urzedu
gminy ktoéry rozlicza inkasentow.”

. Skresla sie dotychczasowe brzmienie § 9 pkt 5, i wprowadza sie nowe brzmienie o

tresci:
» 9. Wszystkie przychody i rozchody w kasie ujmuije sie codziennie, w biezaco prowadzonym
raporcie kasowym, nie rzadziej niz co 3 dni robocze.”

3) W §9dodaje sig pkt. 15 w brzmieniu:

,15.1. W Urzedzie Gminy Lniano prowadzi si¢ obstuge kasowa w petnym zakresie dla urzedu,
o$wiaty i Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lnianie, to jest dla nastepujacych
jednostek budzetowych:

1) Urzad Gminy w Lnianie;
2) Szkota Podstawowa im. Jana Pawia Il w Lnianie;
3) Szkofa Podstawowa w Siemkowie;
4) Szkota Podstawowa w Btadzimiu;
5) Gimnazjum Publiczne im. Mikotaja Kopernika w Lnianie;
6) Gminny O$rodek Pomocy Spofecznej w Lnianie;
2. W kasie Urzedu Gminy Lniano prowadzi sie nastepujace raporty kasowe :
- Urzad Gminy — wydatki;
- Urzad Gminy — dochody, naleznosci;
- Urzad Gminy zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;
- Urzad Gminy - gminny fundusz ochrony $rodowiska;
- Urzad Gminy depozyty;
- Urzad Gminy - optata skarbowa za wydane dowody osobiste;
- GOPS - pomoc spoteczna — wydatki;
- Jednostki o$wiaty — wydatki;
- Jednostki oSwiaty - zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych ",

4) Dodaje sie pkt 16 - 18 w brzmieniu:

, 16. Po otrzymaniu zatagcznika o zamoéwieniu publicznym od wiasciwego merytorycznie
pracownika urzedu, kasjer przyjmuje depozyty gwarancyjne dotyczace zabezpieczen
wynikajacych z ofert przetargowych obstugiwanych jednostek gminy.

17. Dla depozytéw w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych,
kasjer prowadzi ewidencje — wykaz oferentéw zamoéwienia publicznego (nazwa firmy-
oferenta, siedziba, miejscowo$¢, nazwa, rodzaj i kwota dokumentu zabezpieczenia);

18. Po wygasnigciu wazno$ci zabezpieczenia dokumenty przekazywane zostajg do
archiwum zaktadowego, zgodnie z kategoriami archiwalnymi rzeczowego wykazu akt."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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