Zarzadzenie nr 127/2015
Wodjta Gminy tack

z dnia 21 grudnia 2015 roku

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330, 613, z
2014 r. poz. 768, 1100, z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877,
z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z 2015 r. poz. 1954) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W zatgczniku nr 4 - Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku:

1. Poszczegéblne czesci Instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku, otrzymuja numeracje:

- czes¢ 1 -0godlna

- cze$c 2 — Szczegbtowa

- cze$¢ 3 — Zasady obrotu mieniem

- cze$¢ 4 — Ewidencja podatkow i opfat

- cze$¢ 5 — Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania

- cze$¢ 6 — Archiwizacja

2. wczesci 2 Szczegétowej, w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Dowody bankowo-kasowe;

Bankowy dowdd wptaty
Polecenie przelewu

Czek gotdwkowy

Wycigg bankowy

Polecenie wyjazdu stuzbowego
Whiosek o zaliczke

No o bk wh e

Rozliczenie zaliczki



8. Lista wyptat

9. Kwitariusz przychodowy K-103

10. Dowdd wptaty drukowany z programu , Ksiegowos$¢ zobowigzan”
11. Kwitariusz przychodowy z kopia B drukowany z systemu ,,Podatki”
12. KP (dowdd wplaty)

13. Raport kasowy

14. Raport fiskalny

3. w czesci 2 Szczegétowej, w § 6 wykresli¢c punkty z opisem: Dowod wyptaty KW, Kwitariusz
przychodowy K-103 (TYP 400-3)/dowdd wptaty drukowany z programu ,Ksiegowos¢ zobowigzan”
(dowod wptaty), KP — kasa przyjmie {(dowdd wptaty)

4. wczesci 2 Szczegotowej, w § 6 (opis) wprowadzi¢ punkty w brzmieniu:

9) Kwitariusz przychodowy K-103

Kwitariusz przychodowy stosowany jest do udokumentowania wplywu gotdéwki do kasy dla
wptat dla ktorych nie stosuje sie dowodow wptat drukowanych z programu ,Ksiggowos$¢
zobowigzan” lub w przypadku awarii systemu komputerowego.

Kwitariusz przychodowy K-103 (TYP 400-3) jest drukiem $cistego zarachowania.

Na kwitariuszu przychodowym wystepuje: nazwisko i imig/nazwa wpfacajgcego, tytut wptaty,
data, kwota oraz podpis kasjera. Ww. dowdd opatrzony jest pieczecig jednostki.

Kwitariusze przychodowe K-103 sporzadzane sa w 3 egzemplarzach:

1) Oryginat dla wptacajacego
2) Pierwsza kopia dla Referatu Finanséw dotaczana jest do raportu kasowego
3) Druga kopia pozostaje w bloczku

W kwitariuszu przychodowym nie mozna dokonywac zadnych skresler ani poprawek kwot
wptaty gotdwki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sig
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu.

Kwitariusze przychodowe K-103 stuzg réwniez do przyjmowania wptat od inkasentow i
pracownikéw hali sportowe]j pobierajacych wptaty za korzystanie z ustug hali. W przypadku gdy
wptlaty pobierane byty na podstawie dowodow KP kasjer przyjmujgc wptate sprawdza kolejnos¢
dowoddéw KP wystepujacych w bloczku, zlicza kwoty z KP wystepujacych w bloczku i sume
weryfikuje z kwotg wptacang oraz na dowodzie K-103 zamieszcza informacje z jakich numeréw KP
przyjat wptate. W przypadku gdy wptaty pobierane byly przy zastosowaniu kasy fiskalnej kasjer
sprawdza kolejnos¢ raportu fiskalnego oraz zgodnos¢ wptaty z dobowym raportem fiskalnym i do
K-103 dotacza raport fiskalny.



10) Dowodd wptaty drukowany z programu ,,Ksiegowosc zobowigzan”

Dowéd wptaty drukowany z programu ,Ksiegowosé zobowigzan” dotyczy dokumentowania
wptat do kasy podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku rolnego i tacznego
zobowigzania pienieznego.

Dowod wptaty drukowany z programu ,Ksiegowo$¢ Zobowigzan” drukowany jest w 3
egzemplarzach tj. oryginat dla wptacajacego, pierwsza kopia pozostaje w ksiegowosci (podatki),
druga kopia dotgczana jest pod kwitariusz K-103 dokumentujacy ogdlng kwote wptat z danego
dnia (wg. zestawienia) i wraz z raportem kasowym przekazywana jest do ksiegowosci.

Na dowodzie wptaty wystepuje: nazwisko i imie/nazwa wptacajacego, tytut wptaty, data, kwota
oraz podpis pracownika prowadzgcego ewidencje szczegdtowaq oraz podpis kasjera. Dowdd
wptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki.

11) Kwitariusz przychodowy z kopig B drukowany z systemu ,,Podatki”

Kwitariusze przychodowe z kopig B drukowane z systemu ,,Podatki” stuza do poboru podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego przez Inkasentow.

Ww. kwitariusze sg drukami scistego zarachowania.

Kwitariusze przychodowe z kopig B drukowane sg w postaci dowodu wpfaty przeznaczonego dla
wptacajgcego i kopii przeznaczonej dla pracownika Referatu Finanséw prowadzgcego ewidencje
szczegotows.

Na kwitariuszu przychodowym wystepuje: nazwisko i imie/nazwa wptacajacego, tytut wplaty,
data, kwota, pieczatka Urzedu Gminy oraz podpis Inkasenta.

12) KP- kasa przyjmie (dowdd wptaty)

KP stosowany jest dla:

- przyjecia do kasy srodkow pobranych na podstawie czeku (KP wystawiony przez kasjera)

- przyjecia ogdlnej kwoty wptat pobranych na podstawie K-103 (KP wystawiony przez kasjera)

- pobrania optaty targowej (KP wystawiony przez inkasenta)

- pobrania optaty od posiadania psa i podatku od nieruchomosci dla wspétwtascicieli (udziaty w
czesciach wspolnych) (KP wystawiony przez inkasenta)

- pobrania wptat gotowkowych za korzystanie z ustug hali sportowej, w przypadku gdy sprzedaz
nie jest dokonywana przy zastosowaniu kasy fiskalnej (KP wystawiony przez pracownika Hali
sportowej)

Dowdd KP (TYP 401-5) jest drukiem $cistego zarachowania.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez kasjera, dowdd wystawiany jest w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem:

1) oryginat dla Referatu Finansow (zatgcznik do raportu kasowego),

2) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez inkasenta optaty targowej, dowdd wystawiany jest
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:



1) oryginat dla wpfacajacego,
2) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez inkasenta dla podatku od nieruchomosci dla
wspotwiascicieli (udziaty w czesciach wspolnych) i optaty od posiadania psa, dowdd wystawiany
jest w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wptacajacego

2) jedna kopia dla pracownika Referatu Finansow prowadzacego ewidencje szczegétowq

3) druga kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku wystawiania dowodu KP przez pracownika hali sportowej pobierajgcego wplate za
korzystanie z ustug hali sportowej w przypadku, gdy sprzedaz nie jest dokonywana za pomoca
kasy fiskalnej, dowdd wystawiany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

4) oryginat dla wptacajgcego,

5) kopia pozostaje w bloczku.

W przypadku przyjecia wptaty od wptacajgcego, wystawiajacy dowdd KP okresla w nim, co
najmniej: date wptaty, nazwe lub nazwisko i imie osoby wptacajacej (z wyjatkiem KP dotyczacym
optaty targowej), doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wpfaty cyfrg i stownie. Dowdd
wptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer/inkasent potwierdza swoim podpisem
przyjecie gotowki. W przypadku pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac i wystawi¢ nowy
dowdd. Anulowane formularze dowodéw KP nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegajg
przechowywaniu w bloku formularzy.

Kazdy inkasent pobiera oddzielny bloczek KP. Wptaty przez inkasentéw dokonywane sg w
terminach okreslonych w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa lub przez
Rade Gminy.

Na koniec roku u Inkasentéw oraz pracownikéw hali sportowej nie pozostajg nieodprowadzone
wartosci pieniezne oraz druki KP.

§2

W Zatgczniku nr 4 - Instrukcja sporzgdzania obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych dla Urzedu
Gminy w tacku czesc:

- ,Ewidencja podatkéw i optat” otrzymuje nowe brzmienie wg Zatacznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

- "Ewidencja i kontrola drukow Scistego zarachowania” otrzymuje nowe brzmienie wg Zatacznika nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zatacznik nr 5 — Instrukcja kasowa otrzymuje nowe brzmienie wg Zatacznika nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.



§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




