Zarzadzenie nr 47/2018
Woéjta Gminy tack

z dnia 26 kwietnia 2018 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. 2 2018 r. poz. 395, 398),
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2077, z 2018
r. poz. 62) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zataczniku nr 4 - Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy w tacku, w czeéci 2 Szczegbtowej:

1. w§ 6 ust. 1 Dowody bankowo-kasowe, dopisa¢ pkt. 15. Raport pfatnosci kartg
2. w §6 (opis) punkt 15 otrzymuje brzmienie:
15) Raport ptatnosci kartg

Raport ptatnosci kartg stuzy do biezacej szczegétowe] ewidencji wszystkich dowodéw wpfat
dokonywanych kartg. Raport ptatnosci karta obejmuje okresy dekadowe tzn. sporzadzany jest na
10, 20 i ostatni dzier miesigca. W przypadku gdy 10-ty, 20-ty lub ostatni dzieri miesigca jest
dniem wolnym od pracy raport platnosci kartg sporzadza sie w poprzedzajacy dzien roboczy. W
przypadku gdy w danej dekadzie nie wystepuja operacje ptatnosci kartg raport obejmuje kolejng
dekade, w ktorej wystapity operacje. Jeéli przez dwie pierwsze dekady miesigca nie wystgpity
operacje a wystgpity w trzeciej dekadzie, raport jest sporzadzany za okres catego miesigca. Jezeli
w danym miesigcu nie wystapity operacje ptatnosci kartg raportu nie sporzadza sie.

Raport ptatnosci kartg sporzadzany jest przez kasjera w 2 egzemplarzach na druku raportu
kasowego zmieniajgc nazwe na ,Raport platnosci kartg”. Biezgcy numer raportu ustala sie z
zachowaniem ciagtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego.

W lewym gdérnym rogu raport zaopatruje sie w piecze¢ Urzedu Gminy. Raport wypetniany jest na
biezaco, w porzadku chronologicznym (w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja transakcje). Kwoty
operacji ptatnosci kartg wpisuje sie do rubryki ,Przychody”. Do kopii dowodu dokumentujacego
operacje ksiegowg kasjer podpina wydruk z terminala dokumentujgcy zaptate karta. W rubryce
»~Rozchody” ujmuje sie kwote z Raportu wysytki (dokumentu drukowanego z terminala
stanowigcego potwierdzenie wptaty do banku, drukowanego automatycznie po zakoriczeniu
dnia roboczego). Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza saldo.

W celu kontroli prawidtowosci raportu ptatnosci karta kasjer drukuje z terminala raport dnia i
dokonuje poréwnania ww. raportu z danymi z raportu ptatnosci karta.



Raport ptatnosci kartg podpisuje kasjer i jeden egzemplarz (oryginat) wraz ze wszystkimi
dowodami przekazuje wiasciwemu pracownikowi Referatu Finansow. Ww. pracownik RF
dokonuje sprawdzenia zgodnosci wykazu kwot z zatgczonymi dowodami ksiegowymi i skfada
podpis w rubryce sprawdzajacy. Kopia raportu ptatnosci karta pozostaje w kasie.

3. w § 6 (opis) w punkcie 9 Kwitariusz przychodowy K-103 w akapicie trzecim dopisac zdanie w
brzmieniu:

»W przypadku zaptaty kartg kasjer wykonuje adnotacje o dokonaniu ptatnosci kartg”.

4. w § 6 (opis) w punkcie 10 Dowéd wptaty drukowany z programu , Ksiegowogé¢ zobowigzan” w
akapicie trzecim dopisa¢ zdanie w brzmieniu:

»W przypadku zaptaty kartg kasjer wykonuje adnotacje o dokonaniu ptatnosci kartg”.
§2
W zataczniku nr 5 - Instrukcja kasowa, pkt. VI ppkt. 13 otrzymuje brzmienie:

Dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego
lub raportu ptatnosci karta, w ktérych zostaly zaewidencjonowane.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




