Elektronicznie podpisany przez:
Eugeniusz Wichowski
dnia 5 kwietnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 6/18
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 5 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z2018r. poz. 395),
szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
7 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 62) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13wrzesnia 2017r.
(Dz. U. z2017r. poz. 1911) i Rozporzadzenie Ministra Finansé6w w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010r. (Dz. U.
z 2010r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zmiany w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Mielnik
w nastepujacych zatgcznikach:

1. zalgcznik nr 2 zgodnie z trescig stanowigcg zatacznik do zarzadzenia;
2. zalacznik nr 5 zgodnie z tre$cia stanowigca zatacznik do zarzadzenia.
Pozostate zataczniki pozostajg bez zmian.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszej dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci i wprowadzenie tych postanowien w zycie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1.01.2018r.

Wit

Eugeniusz Wichowski
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/18
Kierownika Urze¢du

z dnia 5 kwietnia 2018 r.

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

909 Rozliczenia migdzy okresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykaz kont analitycznych do niektorych kont syntetycznych — konto 133 ,,Rachunek budzetu”
133-1 — rachunek podstawowy
133-2 — lokaty w BS

W miare otwierania nowych rachunkéw bankowych do numeru konta — ,,Rachunek budzetu” - dopisywany
bedzie kod ksiggowy, oznaczajacy rachunek do obstugi danego projektu zgodnie z jego politykg rachunkowosci
i planem kont.

Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Gminy
jako jednostki budzetowej

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majqgtek trwaly
011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate
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020

Warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072

Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci

bibliotecznych

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Inne rachunki bankowe
Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
221
225
224
225
226
229
231
234
240
290

Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Rozrachunki z budzetami

niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Rozrachunki z budzetami
Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespot 3 — Materialy i towary
310Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody i koszty

720
750

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Przychody finansowe
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751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

911 Srodki trwate w posiadaniu jednostki

913-1 Pozostate $rodki trwate w posiadaniu jednostki

913-2 Pozostate $rodki trwate uzyczone innym podmiotom

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych jednostki budzetowej
Do konta syntetycznego 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

020-1 ,,warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo”

020-2 ,,warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo w pelnej wartos$ci”
Do konta 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

135-1 ,,zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Do konta syntetycznego 139 ,,Inne rachunki bankowe”

139-1 ,,Wadia, zabezpieczenia, kaucje gwarancyjne”

139-2 ,,Lokaty kaucji gwarancyjnych”

Do konta 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych”

221-2 ,,Podatek od spadkow i darowizn”

221-3 ,,Podatek od czynnosci cywilnoprawnych”

221-4 ,,Odsetki od podatkow realizowanych przez Urzedy Skarbowe”

221-5 ,,Udziaty w podatku od 0s6b prawnych (CIT)”

221-6 ,,Podatek ptacony w formie karty podatkowej”

Do konta syntetycznego 224 “Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich”
224-1 ,,Dotacje dla Zaktadu Gospodarki Komunalne;j”

224-2 ,.Dotacje dla Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Mielniku”
224-3 ,,Dotacje dla Gminnej Biblioteki Publicznej”

224-4 , Dotacje dla innych jednostek zaliczanych do sektora finansé6w publicznych”

224-5 ,Dotacje dla jednostek nie zaliczanych do sektora finansow publicznych”
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Analityke do konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnos$ci z budzetu $rodkoéw europejskich”
stosuje si¢ odpowiednio do konta 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”.

Opis kont oraz zasady funkcjonowania okresla Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrze$nia 2017r.
(Dz. U. z2017r. poz. 1911) i Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010r. (Dz. U. z 2010r.
Nr 208, poz. 1375) z uwzglednieniem wlasnych rozwigzan.

Urzad prowadzi wspolny rachunek bankowy dla budzetu idla urzedu. Zapisy dokonywane be¢da na
podstawie wyciagdbw bankowych do rachunku budzetu. Dochody — Wn 133 ,Rachunek budzetu” Ma
901 ,,Dochody budzetu”. Wydatki — zapisy Wn 902 ,,Wydatki budzetu” Ma 133 ,,Rachunek budzetu”.

Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych (902) prowadzi si¢
ewidencje analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (do 31.10.2017r.)

Ewidencja na koncie 130- ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” zaréwno po stronie dochodow jak
i wydatkow ma charakter wtérnego zapisu (wtdrnego ksiggowania) wg podzialek klasyfikacji budzetowej (od
1.11.2017r.).

Zasady tworzenia kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) sg nastepujace:

Kazde konto syntetyczne moze mie¢ konto analityczne, ktore tworzy si¢ w miare potrzeb poprzez rozszerzenie
np. 901-1, 901-10 itd.

Do czesci kont prowadzona bedzie analityka wg kontrahentéw np. 221/2, 201-1/87 itd. zgodnie ze stownikiem
kontrahentow w systemie komputerowym.

Na poczatek roku budzetowego wprowadza si¢ salda kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z bilansem
zamkniecia roku ubieglego.

W ciggu roku moga by¢ otwierane dodatkowe konta syntetyczne i analityczne wedlug zasady opisanej w punkcie
1i2.

Zobowigzania bedace kosztem danego miesigca (faktury, rachunki wptynegty w miesigcu nastgpnym do dnia
9 nastgpnego miesigca (wlacznie)) ksiegowane begda pod data ostatniego dnia danego miesiaca na stronie Ma konta
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”. W trakcie miesigca wszelkie faktury nie beda naliczane, a beda
ksiggowane bezposrednio w koszty.

Zespot 4 — , Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”

Ewidencje szczegdétowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego, tj.

401 - Zuzycie materiatow i energii -§ 421, 424, 426;

402 - Ustugi obce- § 427, 428, 430, 433, 436, 439;

403 - Podatki i optaty- § 448, 450;

404 - Wynagrodzenia- § 401, 404, 410, 417;

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia- § 302, 411, 412, 414, 444, 470, 478;

409 - Pozostate koszty rodzajowe-§ 441, 442, 443; 459;

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu -§ 303, 304; 311, 326

411 - Pozostale obcigzenia- § 285, 293, 666.

Amortyzacja dokonywana bgdzie w okresach rocznych na koniec kazdego roku obrotowego.
Zespot 7 — ,,Przychody i koszty”

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego tj.
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720-1- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - § 001, 002, 031-050, 066, 069, 075, 077, 083, 087, 096,
097, 236, 270;

Whtaty o0sob fizycznych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i le§nego w ksiegowosci budzetowej
ksiggowane beda na § 0320 — taczne zobowigzania pieni¢zne- przeksiggowywane beda w okresach kwartalnych
zgodnie ze sprawozdawczoscia ksiegowosci podatkowe;.

Przypisy podatkow ioptat lokalnych prowadzonych analitycznie poza ksiggowoscia budzetowa
dokonywane beda w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan.

720-2- Przychody z tytutu dochodow budzetowych - § 201, 202, 203, 204, 292, 6xx;
750 - Przychody finansowe - § 091, 092;
751 - Koszty finansowe - § 811.

Podatek VAT- zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej
i budzecie gminy.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 125/16 Wojta Gminy Mielnik zdnia 1 grudnia 2016r. w sprawie
scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw iustug przez Gming Mielnik ustalone zostaty procedury
rozliczen podatku VAT w gminie i jej jednostkach budzetowych.

Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym dokonywane sg za pomoca rachunku do
obstugi budzetu gminy i ewidencjonowane odpowiednio w ksiggach rachunkowych budzetu gminy.

Ewidencja rozliczen w zakresie podatku VAT odbywac si¢ bedzie za posrednictwem rachunku budzetu
metodg ,,netto”.

Przypis naleznosci z tytutu faktur sprzedazy ksiggowany bedzie:
221(Wn)/ 720-1(Ma) netto

221(Wn)/ 225(Ma) VAT

Odliczenie VAT z faktur zakupu ksiggowane bedzie:

080, 401, 402 (Wn)/ 201(Ma) netto

080, 401, 402 (Wn)/ 225 (Ma) VAT

Ksiggowanie wpltywow ze sprzedazy ustug w kwocie brutto w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowe;j:

133-1 (Wn)/ 901-1(Ma)

130-1 (Wn)/ 221 (Ma)

Ksiggowanie wydatkoéw dotyczacych odliczenia podatku VAT:
902-1 (Wn) / 133-1 (Ma)

201 (Wn) / 130 (Ma)

Ksiggowanie rozrachunkow ztytutu VAT 2z Urzedem 1ijednostkami scentralizowanymi zgodnie zich
deklaracjami sporzadzonymi na podstawie rejestrow sprzedazy i zakupow:

225-7 (Wn) / 240-7 (Ma) VAT podlegajacy odliczeniu
240-7 (Wn) / 225-7 (Ma) VAT nalezny

Ksiggowanie wplywu srodkow ze scentralizowanych jednostek na optacenie podatku VAT wynikajace
z deklaracji cze$ciowych:

133-1 (Wn) / 224-7 (Ma)

Ksiggowanie oplaconego zobowigzania w podatku VAT wynikajacego z deklaracji gminy:
224-7 (Wn) / 133-1 (Ma)

225-7 (Wn) / 240-7 (Ma)

Przeksiggowanie kwoty optaconego podatku VAT z dochodow (w urzedzie):
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901-1 (Wn) /224-7 (Ma)
-901-1 (Wn) /-901-1 (Ma)
225-7 (Wn)/ 130-1 (Ma)
- 130-1 (Wn) / - 130-1 (Ma)
Ksiegowanie wptywu VAT z Urzedu Skarbowego:
133-1 (Wn)/901-1 (Ma)
130-1 (Wn) / 225 (Ma)
Przeksiegowanie zaokraglen podatku VAT kwartalnie lub w dacie 31 grudnia:
225-7 (Wn) / 760 (Ma) lub 761 (Wn) / 225-7 (Ma)

Poza komputerowa syntetyczng ewidencja dochodoéw prowadzona bedzie ewidencja reczna dochodow
budzetowych z tytutu:

- czynszow mieszkaniowych;

- czynszow dzierzawnych;

- oplat za zajecie pasa drogowego;

- czynszow dzierzawnych komunalnych;
- odsprzedaz mediow- ustugi rézne;

- uzytkowania wieczystego;

- sprzedaz sktadnikow majatkowych.

Niezaleznie od komputerowego ujecia danych w zakresie $rodkdéw rzeczowych prowadzi si¢ recznie
szczegotowa ewidencje w ksiggach inwentarzowych stosujac zasady:

- §rodki trwate o wartosci powyzej 3.500zt podlegaja ewidencji iloSciowej, wartoSciowej i amortyzowane sg wg
zasad i stawek amortyzacyjnych okreslonych Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) Dz. U. z 2016r. Poz. 1864) (do 31.12.2017r.).

Poczawszy od 1.01.2018r. jedynie srodki trwale o wartosci powyzej 10.000zt podlegaja ewidencji
ilosciowej, wartosciowej i amortyzowane sa wg zasad i stawek amortyzacyjnych okreslonych Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) Dz. U. z 2016r.
Poz. 1864)

Srodki trwate o wartoéci ponizej 10.000zt umarzane beda jednorazowo w 100% pod datg przekazania do
uzywania.

Ewidencja ilosciowo-warto§ciowa pozostatych srodkow trwatych odnosi¢ si¢ bedzie do zakupow tych
srodkow o wartosci jednostkowej powyzej 300zt.

Zakup paliwa do samochodéw stluzbowych, strazackich oraz pozostalego sprzetu bedzie ksiggowany
bezposrednio w koszty.

Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodéw stluzbowych i strazackich oraz pozostalego sprzegtu
prowadzone bedzie na stanowiskach merytorycznych tj.

- samochody stuzbowe urzgdu - sekretarz gminy

- samochody strazackie oraz pozostaly sprzgt OSP — inspektor ds. obrony cywilnej, p.poz. oraz zarzadzania
kryzysowego.

Umundurowanie cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy podlega ewidencji ilosciowej na
stanowisku merytorycznym.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 6/18
Kierownika Urze¢du

z dnia 5 kwietnia 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejsciowe winny by¢ zaopatrzone w dwa certyfikowane zamki.

Warto$ci pienigzne muszg by¢ przechowywane w szafie pancernej, w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
glownego ksiggowego. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada stosowne os$wiadczenie
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych, ktore dotacza sig
do akt osobowych pracownika.

Gospodarka kasowa

W kasie moga by¢ przechowywane:
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki;
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
- gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki;
- gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymang od 0s6b prawnych i fizycznych.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalana przez Wojta Gminy odrgbnym
zarzadzeniem.

Gotoéwke pochodzacy z biezgcych wplat do kasy jednostki powyzej 500zt kasjer odprowadza na rachunek
bankowy jednostki. Wszystkie wptaty dokonane w ostatnim dniu miesigca powinny by¢ odprowadzane na biezaco
bez uwzgledniania limitu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢
przeznaczona na okreslony cel przy jej podjeciu. Nie wykorzystang cze$¢ tej gotowki (nie podjete naleznoSci oraz
zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna przeznaczy¢ na inne cele anizeli
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej,
ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow jak réowniez do uzupetnienia
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielko$ci tego zapasu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty gotdwkowe —
wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyptaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi,
ktoérymi sa zrodtowe dowody kasowe.

Przychodowe dowody kasowe drukowane sg z systemu komputerowego ,,Kasa” przez kasjera w dwoch
egzemplarzach. Oryginal egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wplacajacego,
drugi egzemplarz — kopia dla ksiggowosci podatkowe;.

Rada Gminy Mielnik Uchwata Nr XXVII/170/17 z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie dopuszczenia zaptaty
instrumentem platniczym podatkéw i optat stanowigcych dochody budzetu Gminy Mielnik dopuscita zaplate
w formie bezgotoéwkowej. Na koniec dnia kasjer drukuje z programu ,,Kasa” raport z ptatnosci bezgotowkowych.
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Jeden egzemplarz przekazuje do ksiggowosci w celu rozpisania wplat wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
w momencie wptywu na rachunek bankowy.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotoéwki wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw kasowych w celu udokumentowania wplat iwyptat gotowki poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodow.

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych (kwitariusze przychodowe) moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie dowoddéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na
podstawie:

a/ rachunkow (np. faktur);

b/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet, nagréd i innych $wiadczen pienieznych;
¢/ dowoddéw kasowych w zwigzku w wyplata zaliczek,

d/ dowodow wyptaty — kasa wyptlaci (dotyczy zwrotow wadiéw na przetargi).

Dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktoérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazgdac¢ do okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wypflacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ iokreSlenia wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej jako $swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie
nie mogacej si¢ podpisac.

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wptaty i wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.

Wyptaty z listy wyptat powinny by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie wyptat dokonanych
w danym dniu.

Dowody kasowe wplat iwyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdowkowych, jednorodnych operacji gospodarczych sporzadzanych na
drukach polecenie ksiggowania oraz zestawieniach wplat.

Raporty kasowe sporzadzane sg w okresach dekadowych.

Kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginatl wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu
ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia si¢
przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu do dochodéw budzetowych.

Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu;
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- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote;
- okreslenie jednostki, ktérej wlasnos¢ stanowi depozyt;
- dat¢ 1 godzing przyjecia depozytu;

- dat¢ 1igodzing zwrotu depozytu oraz podpis upowaznionej do podjecia depozytu ipodpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.
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