Zarzadzenie nr /}4 /:ﬁ{"t

Wdjta Gminy tack z dnia QO(.?LQ/M

w sprawie zmiany przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 2 pdin. zm.),
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzietowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Zatgczniku nr 4 — Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych dla Urzedu
Gminy w tacku, w czesci 2. Szczegbtowej dokonuje sie nastepujacych zmian:

W § 3 pkt. 3 po pierwszym zdaniu doda¢ zapis:

W przypadku braku zlecenia w formie pisemnej umiescic zapis informujacy w jakiej formie dokonano zlecenia
np. w formie ustne;j.

W § 5 pkt. 2 doda¢ zdanie:

Do kwoty 3.500 zt. netto zaciggnigcie zobowigzania moze nastapi¢ w drodze zlecenia ustnego, z wyjgtkiem
zaciggania zobowigzald w ramach wydatkéw majatkowych, gdzie konieczna jest forma pisemna tj. umowa,
zlecenie, zamodwienie. Zaciggnigcie zobowigzania powyzszej kwoty 3.500 zt. netto w kazdym przypadku
wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej.

W &5, wpkt. 2, w trzecim akapicie dodaje sie zdanie:

Na egzemplarzu umowy lub innego dokumentu powodujacego powstanie zobowigzan przeznaczonym dla
Referatu Finansow komdrka realizujgca zadanie wpisuje #rddto finansowania zadania (dziat, rozdziat,
paragraf/y).

W § 5 pkt. 3 dodaé zdanie:

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura zawiera wyraz
»DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

W § 6 pkt. 5 w akapicie 5 pierwsze zdanie rozszerzy¢ o zapis:

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Wéjta w sprawie ustalenia zasad uzywania do podrozy
stuzbowych samochodoéw niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

W § 6 pkt. 9 czwarty akapit otrzymuje brzmienie:

Kwitariusz przychodowy/Dowéd wptaty drukowany z programu ,,Ksiegowos¢ Zobowigzan” sporzadzony jest w 3
egzemplarzach tj. oryginat wrecza sig¢ osobie dokonujgcej wptaty, pierwsza kopia pozostaje w ksiegowosci
{(podatki), druga kopia dofgczana jest pod kwitariusz K-103 dokumentujacy ogdlna kwote wptat z danego dnia



(wg. zestawienia) i wraz z raportem kasowym przekazywana jest do ksiegowosci. Na kwitariuszu
przychodowym/Dowodzie wptaty wystepuje: nazwisko i imie/nazwa wptacajacego, tytut wptaty, data, kwota
oraz podpis kasjera.

W § 6 pkt. 9 ostatni akapit otrzymuje brzmienie:

Kwitariusze przychodowe K-103 stuzg do przyjmowania wptat, w tym od inkasentéw i wptat dokonywanych
przez pracownikéw hali sportowej za korzystanie z ustug hali. Kasjer przyjmujac ww. wptaty wystawia dowdd K-
103 potwierdzajgcy wptate w 3 egzemplarzach: (oryginat dla wptacajacego, pierwsza kopia dotgczana jest do
raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku). W przypadku gdy wptaty pobierane byty na podstawie
dowoddw KP kasjer przyjmujgc wptate sprawdza kolejnos¢ dowoddw KP wystepujgcych w bloczku, zlicza kwoty
z KP wystepujacych w bloczkuy 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 kolejnosé raportu fiskalnego oraz zgodnog¢ wptaty z dobowym raportem
fiskalnym i do K-103 dotacza raport fiskalny.

W § 6 w pkt. 11 ostatni akapit otrzymuje brzmienie:

KP stuza do poboru optaty targowej, optaty od posiadania psow, podatku od nieruchomodci dia wspotwtascicieli
(udziaty w czesciach wspolnych) przez wyznaczonych inkasentéw. Kazdy inkasent pobiera oddzielny bloczek
dowoddw KP. Inkasent wystawia dowdd KP w 2 egzemplarzach: oryginat dla wptacajacego, kopia pozostaje w
bloczku. Wplaty przez inkasentéw dokonywane sg w terminach okreslonych przez Rade Gminy. Na koniec roku
u Inkasentow nie pozostajg nieodprowadzone wartosci pienieine oraz druki KP.

KP stuza do poboru wptat gotowkowych za korzystanie z ustug hali sportowej, w przypadkach gdy sprzedaz nie
jest dokonywana przy zastosowaniu kasy fiskalnej. Pracownik hali wystawia dowdd KP w 2 egzemplarzach:
oryginat dla wptacajacego, kopia pozostaje w bloczku. Na koniec roku u pracownikéw hali nie pozostajg
nieodprowadzone warto<ci pieniezne oraz druki KP.

W § 6 dodac¢ pkt. 13
Raport fiskalny

Raport fiskalny dokumentuje zestawienie tacznej kwoty sprzedazy brutto w kazdej ze stawek VAT oraz kwoty
kazdego naleznego VAT od kazdej z nich od dokonanej w danym dniu sprzedazy, ktdra byta rejestrowana w
pamigci operacyjnej kasy fiskalnej. Sprzedaz przy zastosowaniu kasy fiskalnej dotyczy ustug za korzystanie z Hali
Sportowej w tacku oraz innych ustug dokonywanych na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych.

Sporzadzane s3 dobowe raporty fiskalne po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien (nie péiniej niz przed
dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym) oraz raport fiskalny za okres miesieczny po zakoriczeniu
sprzedazy w ostatnim dniu miesigca (nie poiniej niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu).

Raporty fiskalne sporzadzane 59 przez pracownikow Hali Sportowe;j w tacku.

Raport fiskalny dobowy dostarczany jest przez pracownika Hali Sportowej do kasy Urzedu razem z
odprowadzang gotéwka. Zgodnosc wptaty pobranych dochoddéw z raportem dobowym jest sprawdzana przez
kasjera, ktéry na ww. wptate wystawia dowédd K-103. Do egzemplarza K-103 wystepujacego pod raportem
kasowym podpinany jest fiskalny raport dobowy.

Raport fiskalny miesigczny dostarczany jest przez pracownika Hali Sportowej do pracownika Referatu Finanséw
zajmujacego sie rozliczeniami VAT. Ww. pracownik Referatu Finanséw, sprawdza zgodnos¢ raportéw dobowych
Zraportem miesiecznym.



W § 8 pkt. 3 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie:

Oryginat wezwania do zaptaty/upomnienia wysytany jest listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do
dtuznika, natomiast kopia pozostaje w komdree finansowe;j.

§ 9 akapit 2 otrzymuje brzmienie:

wyptaty $wiadczenia, pod wzgledem formalno—rachunkowym upowazniony pracownik, zatwierdza do wyptaty
kierownik jednostki lub osoba zastepujgca oraz skarbnik lub osoba zastepujaca.

§2

Zobowigzuje Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika do zapoznania z trescig Zarzadzenia podlegtych
pracownikow w celu scistego stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.



Uzasadnienie

Ww. zmiany wynikajg przede wszystkim z »~Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie
Gminy w tacku” przyjetego Zarzadzeniem Wojta Gminy tack nr 24/2014 z dnia 16.04.2014 roku oraz
wewngtrznych ustalen dotyczacych sposobu zaciggania zobowigzan. Zarzadzenie precyzuje rdwniez
zapisy dotyczace dowoddédw wplat oraz wystgpowania raportow fiskalnych w zwigzku ze sprzedaig

dokonywana przy zastosowaniu kasy fiskalnej.

(o



