ZARZADZENIE NR 11/2010
Woéjta Gminy Zbrostawice
z dnia 29 stycznia 2010r.

w sprawie : zmiany zatgcznika Nr 2 do zarzadzenia nr 248/07 z dn. 7 listopada 2007 r.
w sprawie przepis6w wewnetrznych o charakterze finansowo-ksiegowym

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76 p0z.694 z p6zniejszymi zmianami) Wojt Gminy Zbrostawice
zarzadza, co nastepuje

§1

Dokona¢ zmian w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 248/07 r. z dn. 7 listopada 2007 r.

polegajacych na :

1.8 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie : ,Dowdd wptaty —,KP” i ,Pokwitowanie wptaty K103".

Stosowany jest w przypadkach wptat gotdwkowych na rzecz jednostki, jest drukiem $cistego
zarachowania.

Dowdd wptaty KP sporzadzany jest w systemie komputerowym ,KASA DOCHODOWA " w trzech
egzemplarzach, z ktorych :

- oryginat jest dla wptacajacego,

- pierwsza kopia pozostaje jako zalgcznik do raportu kasowego

- natomiast druga kopia pozostaje w zbiorze dowodéw KP

Kasjer okresla w nim date wpfaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej, doktadne okres$lenie tytutu
wptaty oraz kwote wptlaty cyfrg i stownie. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki do
kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Gtéwny ksiegowy przyjmujac raport kasowy sprawdza dowdd wptaty KP co potwierdza swoim
podpisem w miejscu ,zatwierdzit”.

Pokwitowanie wptaty K103 sporzadzane jest w systemie komputerowym ,KASA DOCHODOWA”

w trzech egzemplarzach, z ktérych :

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwszg kopie otrzymuje pracownik ksiegowosci podatkowej

- druga kopia pozostaje w zbiorze pokwitowanie wptaty K103

Kasjer okresla w nim date wpftaty, nazwisko i imie, doktadne okreslenie wpfaty, kwote wptaty cyfrg

i stownie. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy. Dokument podlega ewidencji
w raporcie kasowym.

W przypadku awarii systemu komputerowego lub braku energii elektrycznej wykorzystywany jest do
pobierania wptat podatkéw i optat lokalnych kwitariusz przychodowy K103. Jest drukiem $cistego
zarachowania i podlega ewidencji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Kwitariusz jest
zbroszurowany, ponumerowany oraz podpisany.

Pracownik referatu podatkowego wypisuje kwit w trzech egzemplarzach z ktérych :

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwsza kopia podpinana jest pod pokwitowanie wptaty K103 ktory otrzymuje pracownik
ksiegowosci podatkowej /pokwitowanie wptaty K103 jest wystawione w momencie usuniecia awarii/

- druga kopia pozostaje w kwitariuszu.

Ponadto kwitariusz przychodowy jest wykorzystywany rowniez w przypadku poboru podatku przez
inkasenta. Inkasent jest zobowigzany do potwierdzenia odbioru kwitariusza przychodowego.
Ewidencjonuje w nim wptaty dotyczace podatk6éw, optaty targowej oraz optaty od posiadania psa.

Z zainkasowanych wptat inkasent rozlicza sie w organie podatkowym.

Merytoryczny pracownik sprawdza kwoty podlegajace rozliczeniu i potwierdza na odwrocie drugiej
kopii kwote pobranych optat wlasnorecznym podpisem.

Inkasent dokonuje wptaty w kasie Urzedu otrzymuje oryginat pokwitowanie wptaty K103, natomiast
kopie pracownik merytoryczny, ktérg podpina do dowodow wptat wystawionych na poszczegoinych
podatnikéw z kwitariusza przychodowego.

2.8 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie : ,Dowdd wyptaty — ,KW”

Dowdd wyptaty ,KW” jest rowniez drukiem Scistego zarachowania.

Bloczki dowodow wyptaty KW sa kolejno ponumerowane, wydawane za pokwitowaniem w ewidencji



drukéw scistego zarachowania. Dowdd wyptaty ,KW” stanowi dowdéd zastepczy i stuzy do
udokumentowania wyptaty z kasy, ktére nie moga by¢ potwierdzone zrédtowymi dowodami kasowymi
- faktury i rachunki gotdwkowe.

Dowdd wystawiany jest w przypadku:

- wyptaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetego w terminie,

- innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrédtowego.

Dowod ,KW” wystawia pracownik ksiegowosci wpisujac nastepujgce dane : date, odbiorce i jego
adres, tytut wyptaty, kwote wyptaty cyframi i stownie, podpis wystawiajagcego w pozycji ,wystawit’.
Jako dowdd sprawdzenia formalnego i rachunkowego, dokument podpisuje pracownik ksiegowosci.
Otrzymujacy gotéwke kwituje odbior na dowodzie wyptaty ,KW”.

Dowdéd wyptaty ,KW” sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych :

- oryginat stanowi zatgcznik raportu,

- pierwsza kopia w przypadku zwrotéw nadptat podatkéw i optat lokalnych dla ksiegowosci
podatkowej, w pozostatych wyptatach pozostaje w bloczku formularzy

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia.

Kasjer dokonuje wyptaty po uprzedniej weryfikacji danych na podstawie dokumentu tozsamosci
odbiorcy gotéwki z kasy — nie dotyczy pracownikéw jednostki co potwierdza swoim podpisem.

Gléwny ksiegowy przyjmujac raport kasowy sprawdza dowdd ,KW” co potwierdza swoim podpisem

w miejscu zatwierdzit.

3. § 6 pkt 3 otrzymuje brzmienie : ,Raport kasowy”

Stuzy do ewidencji szczegotowe] wszystkich dowodéw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu.

Raport kasowy sporzadza sie z kazdego dnia. W zaleznosci od ilodci zdarzehn ekonomicznych
majacych wplyw na stan kasy dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzania raportu za okres kilkudniowy.
Obowigzkowo na koniec kazdego miesigca. Raport kasowy sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach
przez kasjera. Biezacy numer raportu kasowego ustala sie automatycznie z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego, w pozycji kasjer -oznaczenie kasy oraz okres za jaki
zostat raport w sporzadzony, nazwa - Oddziat 002 . W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest

w napis SYSTEM KASA Urzad Gminy Zbrostawice.

Wopfaty i wyptaty sg ujmowane w raporcie kasowym z zachowaniem liczby porzadkowej operacji.
Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki , przychod” lub
,rozchod”. Ogolna ilos¢ egzemplarzy ,KP” i ,KW” zostaje automatycznie nadana przez system
komputerowy po prawej stronie raportu.

Wyplaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie list ptac ewidencjonuje sie w raporcie kasowym

w tgcznej kwocie, obejmujacej sumy wyptacane w danym dniu.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyptat gotéwkowych, dodaniu salda
poczatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien zamkniecia raportu.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer jako sporzadzajacy przekazuje za pokwitowaniem
jego oryginat wraz z wszystkimi dowodami gtéwnemu ksiegowemu lub upowaznionemu pracownikowi
ksiegowosci, kopia raportu kasowego pozostaje w zbiorze raportow. Gtéwny ksiegowy lub uprawniony
pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienieznych pod
wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajgc to swoim podpisem w rubryce ,sprawdzit-odebrat”.
Raporty kasowe prowadzi sie dla :

Rachunek biezacy jednostki, subkonto-dochody zadania zlecone (dowody osobiste), inwestycje,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy depozytowe i innych subkont w miare potrzeb.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 348/2008 Wojta Gminy Zbrostawice z dnia 31 grudnia 2008 .

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi i Gtéwnemu Ksiegowemu jednostki Urzad Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2010 r.



