ZARZADZENIE NR 43/2014
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 1 wrzesnia 2014 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 71/2010 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Swiercze

Na podstawie postanowief ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2013 poz. 330 z p6zn.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych, majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej( tj. Dz.U.2013 poz. 289) zarzadza si e,
co nast¢puje:

§ 1. Zataeznik nr 5 "Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej" do Zarzadzenia Nr 71/2010 Wojta
Gminy Swiercze zdnia 31 grudnia 2010r. otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zalacznik nr 7 »Zasady gospodarki kasowej i gospodarki drukami §cistego zarachowania" do Zarzadzenia
Nr 71/2010 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 31 grudnia 2010 r. otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

“otam Misiewicz

Id: C19B2DF0-85DB-4E7F-888F-E9A62FD2E9 14, Ogloszony Strona 1



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2014
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 1 wrze$nia 2014 r.

"Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiggowej"

1. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

2. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne iprawne umarza si¢ iamortyzuje przy zastosowaniu stawek
okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, jednorazowo za okres calego roku(metoda
liniows).

3. Warto$¢ materiatow ksigguje si¢ w koszty w dniu zakupu.
4. Jednostka wycenia materiaty wg cen zakupu.

5. Rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych wycenia sig wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto na dziea bilansowy.

M 6. Wydatki objete planem finansowym urzedu sa realizowane poprzez rachunek biezacy urzedu, za$ dochody

wlasne urzedu sa wplacane bezposrednio na rachunek budzetu. Dochody budzetu realizowane na podstawie
odrgbnych przepiséw ujmuje si¢ wylgcznie w ewidencji budzetu ( dochody nieujgte w planie finansowym urzedu
oraz w planach finansowych pozostatych jednostek budzetowych). dochody objgte planem finansowym urzedu sa
realizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek podstawowy budzetu.

7. Odsetki od nieterminowych platno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w dniu zapfaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kazdego kwartatu.

8. Kwoty dochodéw stanowiace nadptaty, powstate w roku budzetowym lub w ubieglych latach budzetowych,
zwraca sig z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktora zaliczono biezace wplywy.

9. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych
Jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

10. Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych platno$¢ dochoddéw i wydatkéw, a w zakresie
wydatkéw takze zaangazowanie. ,

11. Ewidencjg do rozrachunkow prowadzi sig w ksiggach kontowych z podzialem na konta rozrachunkowe oraz
na poszczegoélnych kontrahentow.

, 12. Zapisy ksiggowosci analitycznej podlegaja co miesigc uzgodnieniu zkontami syntetycznymi
h przy zastosowaniu ,, zestawienia obrotow i sald”.

13. Operacje nalezy ujmowa¢ wg okreséw sprawozdawczych, ktérych dotyczg. W celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu wynikajgce
z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone do 8(6smego)dnia nastgpnego miesigca dowody
ksiggowe. Dowody te ujmowane s w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

14. Delegacje - polecenie wyjazdu shizbowego pracownikom Urzedu wystawia Wojt , Sekretarz. Polecenie
wyjazdu stuzbowego dla Wéjta Gminy podpisuje Sekretarz. Delegujacy podpisujac polecenie wyjazdu
stuzbowego okresla pracownikowi cel podrézy stuzbowej, termin ( dzien, m-c, rok) z jakiego $rodka lokomocji
moze korzysta¢. PrzedloZenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej powinno nastgpi¢ w ciagu 14 dni od jej
zakonczenia . W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celow stuzbowych na delegacji musi by¢
adnotacja o wpisaniu do ewidencji przebiegu pojazdu.

15. Umowy zlecenia iumowy o dzieto zawierane sa w formie pisemnej.  Sporzadza sie¢ w trzech
egzemplarzach z ktérych oryginat wraz z rachunkiem jest przeznaczony dla ksiggowosci, drugi egzemplarz (kopie)
otrzymuje zleceniobiorca, trzeci egzemplarz otrzymuje Referat Organizacji i Nadzoru ( Referat ten prowadzi
ewidencj¢ zawieranych umoéw zleces i uméw o dzieo).
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16. Za$wiadczenie o zatrudnieniu okreslajace wysoko$¢ wynagrodzenia wystawione przez komorkg finansowsa
potwierdza kierownik jednostki.

17. Przy ewidencjonowaniu kosztéw przysztych okreséw tzn. kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym, a dotyczacych przysztych okreséw, nalezy stosowaé zasade istotnogci, gdzie za warto$¢ istotng
uwaza si¢ warto$¢ kosztu znaczaco wplywajgca na wynik finansowy. Jezeli réznica ceny zakupu tego samego
rodzaju kosztu wokresach sprawozdawczych jest nieznaczaca (tzn. malo istotna dla wyniku finansowego)
nie tworzy sig rezerwy na koszty przysztych okreséw (np. dotyczy¢ to moze zakupu prenumeraty czasopism).

18. Technikg komputerowa prowadzona jest: obstuga zaréwno syntetyczna jak i analityczna budzetu gminy
tzw. ,,organu”, Urzgdu jako jednostki, wydatki i dochody budzetu, plan wydatkéw i dochodéw, Zaangazowanie,
ewidencja syntetyczna poszczegoélnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychodow i kosztow jak tez zyskow
i strat nadzwyczajnych, wymiar i ksiggowo$é podatkéw: od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych, aczne
zobowigzanie pienigzne, od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych. Sprawozdania zbiorcze z wykonania
budzetu sporzadzane sa w systemie ,,Besti@” i za pomoca tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do
RIO.

19. Program komputerowy ,Pakiet dla Administracji” zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie
rachunkowos$ci budzetowe;:

@ prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

© przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,

O przegladanie i drukowanie stanéw kont w wybranym okresie — w ujgciu analitycznym lub syntetycznym,
@ wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

20. Do wprowadzania danych zwigzanych z wymiarem podatkéw upowazniona jest osoba prowadzgca wymiar
podatkéw natomiast wplaty podatkéw wprowadzane sa przez pracownika odpowiedzialnego za ksiggowo$é
podatkowg. Osoby nieupowaznione nie mogg wprowadza¢ danych. Uzgadnianie podatkéw odbywa si¢ na koniec
kazdego miesigca.

21. W Referacie Finansowym wystawiane sa faktury za $cieki odprowadzane do oczyszczalni $ciekow
w Ostrzeniewie oraz faktury za najem lokali uzytkowych, mieszkalnych.

22. Przy uzyciu komputera prowadzona jest obshuga kasowa w zakresie oplaty $mieciowej oraz wplat za ushugi
$wiadczone przez Gming ( §cieki, najem).

23. Ewidencjg¢ analityczna $rodkéw trwatych w budowie ( inwestycji) prowadzi si¢ dla kazdego $rodka od
poczatku jej realizacji w systemie komputerowym.

24. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego "Srodki trwate" w Referacie Finansowym. Pozostate $rodki trwate o warto$ci powyzej 1.000,00 zt
wmuje si¢ wewidencji ilosciowo- wartosciowej ( wyjatek stanowig drukarki imeble bez krzesel i foteli
obrotowych). Pozostate rodki trwate o warto$ci powyzej 250,00 zt ale nieprzekraczajace 1.000,00 zt ujmuje si¢
w ewidencji ilo$ciowe;.

25. Grunty przyjgte przez Gming z mocy prawa przyjmowane sa na stan $rodkow trwatych w dniu nastgpnym
po dniu, wktérym decyzja stala si¢ ostateczna. Dopuszcza sie przyjecie na stan srodkow trwalych przejetych
gruntéw w terminie do kofica kwartatu, w ktérym przyjeto dziatki.

26. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze zasady okre$lone w art. 254 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych dopuszcza sig udzielanie kontrahentom zaliczek na realizacje dostaw towaréw i ustug.
Zaliczki te sg udzielane zgodnie z warunkami okre§lonymi w umowie cywilnoprawnej zawartej z kontrahentem.
Z dniem otrzymania faktury koficowej, potwierdzajacej zakoficzenie realizacji dostaw towar6éw i ustug nastepuje
przeksiggowanie kwoty wyplaconej zaliczki z konta 240 "Pozostate rozrachunki” ( analityka zaliczki) na konta
zespotu "4" (koszty rodzajowe).
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Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w zalezno$ci od tego
w jaki sposob zostaly przyjete:

- ceny nabycia,
- kosztow wytworzenia,
- warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (ten sposéb wyceny stosuje sie, jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny nabycia np. dla srodkéw trwatych przejetych nieodptatnie).

Srodki trwalte otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartoéci okre$lonej
w decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego
roku w grudniu przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych (metoda liniowsg).

Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym je przyjeto .

Aktualizacji wartoSci poczatkowej idotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow. Na potrzeby wyceny bilansowej warto§¢ gruntéw nie podlega
aktualizacji. Dla Zadnej grupy $rodkéw trwatych nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwatej utraty wartoéci.

2. Pozostale Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne.
Pozostate $rodki trwale obejmuja:
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

-$rodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale Srodki trwale o wartosci powyzej 250zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
1 umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartosci w cenie nabycia nieprzekraczajacej 250 zt s3 odnoszone bezposrednio
w koszty pod data zakupu.

™ Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg pozostate §rodki
\‘ trwate.

3. Srodki trwate w budowie ( inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych érodkéw
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia bilansowego lub do dnia
zakonfczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towar6éw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- oplaty notarialne, sadowe, inne,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza sig kosztéw przetargdw, ogloszen,
kosztéw obstugi zadtuzenia budzetu gminy, z wyjatkiem odsetek od kredytéw i pozyczek zaciagnietych na
finansowanie inwestycji, naliczonych do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania.

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,
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- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowsg ,

- badan dotyczacych okreslenia wlasnoséci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektéw,

- optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkownika,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysoko$ci ogolu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowoéci jako
inwestycje dlugoterminowe.

Obejmuja w szczegdlnosci:
- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dziefi przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy dtugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych jednostkach, wyceniane
sa w:
- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
- wartoéci godziwej,
- cenie rynkowe;j, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel $rodkéw pienigznych, powiekszonych
o oplaty zwigzane znabyciem udzialu wspélice, jak np. notarialne, sadowe, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywce udziatéw i akeji.
Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany sktadnik aktywow i pasywow mogtby zostaé wymieniony,
m a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

5. Zapasy

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Gminy Swiercze wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka
nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione: $rodki czystoéci, materialy biurowe, materiaty
do biezacych remontéw, czg$ci zamienne do komputeroéw, czgsci zamienne bezposrednio wmontowane do
samochod6w, oleje, smary, paliwo wlane bezpo$rednio do zbiornikdw samochodéw, piasek, s6l niezbgdne do
utrzymania drog zimg, wegiel przekazane sa bezposrednio do zuzycia i ksiggowane w koszty. Na koniec roku,
na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na
koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty.

6. Naleznosci krotkoterminowe

Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin
zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore stajg si¢ wymagalne w ciagu 12 m-cy od dnia bilansowego. Wycenione
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sa w wartoSci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Naleznos$ci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platno$ci przypada na biezgcy
rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci ztytulu dochodéw budzetowych”. Naleznosci
budZetowe o terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach), ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe”. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkow
budzetowych.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokoéci naleznych odsetek na koniec
kwartatu.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do wysokos$ci nieprzekraczajacej kosztow listu poleconego podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

7. Srodki pieniezne
Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalne;.
8. Zobowiazania z tytulu dostaw

Zobowigzania ztytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Ustalenie wyniku finansowego

W Urzgdzie Gminy Swiercze — jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnos$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg rodzajow, kosztéw
i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
- wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjne;j,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw istrat Urzgdu (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik Nr 7 Rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jst, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. 2013 poz.289)

)

W organie finansowym — Gminie Swiercze — wynik z wykonania budzetu jst (nie

dobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wg zasady kasowej poprzez porOwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie 961 , Niedob6r lub nadwyzka budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie wplywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow ikosztéw finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych ujmowane s3 na koncie 962 ,,Wynik na pozostafych operacjach”. W roku nastgpnym,
pod daty zatwierdzenia sprawozdania zwykonania budzetu zajpoprzedni rok, saldo tego konta
przeksiggowane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobpr budzetu”.

Adam Misiewicz
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/2014
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 1 wrzeénia 2014 r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ I GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Kasa Urzgdu Gminy prowadzi obstuge kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

1. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno byé ograniczone do niezbednego minimum
i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

2. Gotoéwke i druki §cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych,
ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz. Komplet kluczy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢
pomieszczenie nalezycie zabezpieczone, za jej prawidlowe zabezpieczenie odpowiada Wéjt Gminy.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest zabronione.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik zatrudniony na podstawie zawartej umowy o prace. W przypadku
nieobecnosci kasjera zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez Wojta po zaciagnigciu opinii Skarbnika.
Obowigzkéw tych nie wolno powierza¢ Skarbnikowi oraz osobom, ktére ztozyty wzory podpiséw w banku.

5. Do obowigzkow pracownika majgcego w zakresie obowigzkdw obstuge kasows nalezy:

- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki iinnych walorow a takze wlasciwe zabezpieczenie
pomieszczenia kasowego w trakcie i po skoficzonej pracy,

- dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat) na podstawie dowodéw rozchodowych podpisanych
przez upowaznione osoby pod wzglgdem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty,

- dokonywanie wyptat gotdéwkowych jedynie ze $rodkéw podjgtych zrachunkéw bankowych na okre$lone
potrzeby,

- niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy,

- ewidencjonowanie czekdow gotdwkowych w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,

- przyjmowanie do realizacji dokumentéw podpisanych przez Wojta lub Sekretarza, Skarbnika Gminy,
(™ - od osdb nieznanych zada¢ okazania dowodu osobistego,

- zada¢ pokwitowania odbioru gotowki na przediozonych dokumentach wyplat, poprzez umieszczenie podpisu

i daty na pieczeci: "Gotowke otrzymatem/tam kwota zt............... stownie.......... dnia............... podpis............. ,

- przed zakonczeniem dnia sprawdzi¢ stan gotowki w kasie zsaldem raportu kasowego, do godz. 14 nalezy
wplaci¢ przyjeta gotowke.

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnoé¢ materialng za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na wlasciwych dowodach
rozchodowych,

- nienaleZyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
- wyplacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty.
6.1 Dokumentacje¢ kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:
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- kwitﬁ przychodowy,
- raport kasowy RK,
- dowdd wplaty KP,
- dowod wyplaty KW,

- dowod zastgpczy — wykaz zobowigzan podatkowych dla kwitdéw przekazanych do ksiggowosci podatkowej
oraz wykaz zaplaconych czynszow,

b) dokumenty zrodtowe:
- dowody zakupu / rachunki, faktury/,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
- lista ptac,
- inne akceptowane przez gldwnego ksiegowego.

¢) dokumenty organizacyjne kasy:

. - instrukcja kasowa /gospodarka kasowa/,
- oSwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnoéci kasjera,
- protokotly przejgcia — przekazania kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne.
6.2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki /KW/,

6.3. Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

6.4.Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Sprawdzone dowody

, zatwierdza do wyplaty kierownik skladajgc swoj podpis pod klauzula o tresci ,,Zatwierdzam do wyplaty”.
h Rozliczenia delegacji stuzbowej Wojta zatwierdza do zaplaty Sekretarz.

7. Wszystkie wyplaty i wplaty kasjer ujmuje w raportach kasowych wg zasad:
a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw wyptat indywidualnie,
b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego /nota ksiggowa przychodowa/,

c) ustalenia w danym dniu pozostato$ci w kasie po zakonczeniu wyplat, odprowadzenie pozostatej gotéwki do
banku.

Wplaty dokonywane w kasie Urzedu ztytulu oplaty $mieciowej , czynszow, oplat za $cieki
ewidencjonowane sg przy uzyciu programu komputerowego "KASA" .

Dowody wplat KP wystawiane sa w Referacie Finansowym natomiast wptaty iodbior dowodu KP
nastepuje w Kasie Urzedu.

Raporty kasowe sporzadza sig:
- z dochodéw codziennie ,

- z wydatkow z pogotowia kasowego /w miarg realizacji wydatkéw i na koniec kazdego miesigcal/,
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- z wydatkow-z sum podjetych z banku na realizacje wydatkéw w dniu podjgcia.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.W raportach kasowych dochody
i wydatki ujmuje si¢ na biezaco w terminie zaptaty , co pozwala na ujgcie w ksiggach rachunkowych wplat
i wyplat gotowka, czekami w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

Raport kasowy - Pogotowie kasowe - dotyczacy kilku dni nie stanowi zbiorczego dokumentu shuzacego
do dokonania tgcznych zapisow zbioru dochoddéw zrédlowych inie moze byé ujmowany w ksiegach
rachunkowych pod datg zamknigcia raportu kasowego. Z operacji kasowych dokonywanych w danym dniu
, (ujgtych w raporcie kasowym) na koniec dnia sporzadza si¢ dowodd zastgpczy PK stanowigcy podstawe
do ujmowania wydatkow w ksiggach rachunkowych .

Pobranie gotowki czekiem z rachunku bankowego na uzupelnienie pogotowia kasowego ujmuje sig
na koncie 130 na podstawie operacji ujgtej w wyciagu bankowym ( odcinek czeku przy wyciagu). Wptyw
gotowki do kasy potwierdzony dowodem przychodowym ( nota ksiggowa przychodowa) wykazywany
jest w odpowiedniej pozycji raportu kasowego, w dacie faktycznego wplywu.

Dla sporzadzanych raportéw kasowych przyjmuje si¢ nastepujace oznakowanie:
- raport z dochoddéw — nr kolejny/rok/D,( z tytulu optat innych niz oplata §mieciowa, §cieki i czynsze),
- raport z dochodéw - nr kolejny/rok/Z ( Z-zbiorczo z oplat za $mieci, $cieki i czynsze) '
- raport z wydatkéw pogotowia kasowego — nr kolejny/rok/P,
- raport z wydatkéw — nr kolejny/rok/W

W danym roku dla danej kategorii raportéw numeracje rozpoczyna si¢ od nr 1.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje Gtéwnemu Ksiggowemu jednostki.

8. Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w kwocie 800,00 zlotych. Jednoczeénie okreéla si¢ dopuszczalna
kwotg gotowki pozostawionej w kasie Urzedu Gminy:

a) z tytulu wplat dokonanych po godzinie 14% i podlegajacych odprowadzeniu do banku w nastepnym dniu
roboczym w kwocie 5.000,00 ztotych;

b) z tytulu pobranych a niezrealizowanych w danym dniu wyptat w kwocie 15.000,00 zt. Dotyczy to wyptat ( z list
stypendiow szkolnych, zwrotu czgéci podatku akcyzowego producentom rolnym), pozostajgca w kasie gotoéwka
traktowana jest jako depozyt, przechowywana jest w celu dokonywania wyptat w okresie 5 dni roboczych od
dnia jej pobrania. Po uplywie tego terminu niewyptacona gotéwka podlega ( zwrotowi) wplacie na rachunek
bankowy Urzedu.

Kasjer nie powinien dopuszcza¢ do przekroczenia limitow okre§lonych w punkcie 8 lit. a,b. W przypadku
przekroczenia w/w limitéw, kasjer kazdorazowo informuje o tym fakcie kierownika jednostki.

9. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w kasie
nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.

10. Podjgta na wyplate gotowka, a nie wyptacona w danym dniu powinna by¢ ponownie wptacona do banku na
rachunek urzgdu. Po wpisaniu dowodow rozchodowych kasjer na zrealizowanych dowodach zamieszcza datg, nr
i pozycjg raportu kasowego, do ktdrego zostaty wpisane.

11. Prawidlowos$¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza gitéwny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona. W szczego6lnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegéOlne przychody irozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadajg okre§lonym wymogom,
zaopatrzone s3 w odpowiednie klauzule oraz prawidtowo ponumerowane, czy ustalono w sposob prawidtowy stan
gotowki,

12. Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialno$ci materialnej
o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych iponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
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13. Przyjgcie obowiazkoéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo
dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie obowigzkdw kasjera innej osobie nalezy
dokonywa¢ w obecnos$ci Gtoéwnego Ksiggowego lub Skarbnika.

14. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku obstugujgcym rachunek.

15. Przynajmniej raz na kwartat kasa podlega kontroli okresowe;.
GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowej, a w
szczegdlnosci:

- czeki gotowkowe,

- dowody wplat KP,

- dowody wptat K-103,

- dowody wyplat KW,

- kwity opfaty targowej,

- arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

(M 2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach metalowych, kasetkach
“ nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikoéw. Ewidencje w/w drukéw nalezy
prowadzi¢ na biezagco wksigdze drukéw Scistego zarachowania. Ewidencj¢ prowadza pracownicy, ktérym
powierzono druki.

3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
4. W przypadku drukéw w formie blokéw nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku wpisaé:
- r bloku,
- nr kart bloku od nr do nr.

Liczba kart wbloku powinna by¢ potwierdzona przez Skarbnika. Pracownik odpowiedzialny
za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania
iwydawania. Pobranie nowego (druku) bloku moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ,Ksigga zawiera.....stron, stownie.....kolejno ponumerowanych”,
a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznione;j.

6. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposob czytelny atramentem
lub dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omylkowych zapiséw.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis prawidtowy.

Osoba dokonujgca poprawki powinna umiesci¢ podpis i datg dokonywania tej czynnosci.

7. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

8. Blgdnie wypemione druki powinny by¢ anulowane (oryginat +kopia) przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki o ile s broszurowane
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w teczce.
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9. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz wroku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania u oséb dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbe.

10. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania sporzadza si¢ protokot
zdawczo-odbiorczy.

11. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacj¢ i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje) zaginionych drukéw. W razie zagubienia lub
kradziezy czekéw nalezy niezwlocznie powiadomié wiaéciwy oddziat banku.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié¢ protokét, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

12. Inkasenci, ktorym zostato zlecone inkaso naleznosci podatkowych dokonuja wplat zainkasowanych kwot
po uprzednim sprawdzeniu kwitariusza przez ksiggowa podatkowa, ktéra wystawia kwit na zainkasowang kwote,
ktora dany inkasent wptaca do banku na rachunek Urzedu. '

o VO “ﬂ

Adam Misiewicz
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