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Zarzadzenie Nr 117/2018
Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 28 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 44/2012 Wdjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu
Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i optat, sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich
zbiorow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje
inwentaryzacji, a takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 poz. 3 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organédw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2010 r., Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz. 109 z pdzn. zm.) oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 z pézn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z pézn. zm. wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1. W zataczniku Nr 7 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z pézn.
zm. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 3 Gospodarka kasowa ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»Wszystkie obroty gotéwkowe i bezgotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Wyptaty
gotowki wtasnymi dowodami kasowymi.”

2) § 4 Zasady sporzadzania dokumentow kasowych, Raport kasowy ,,RK” otrzymuje brzmienie:

»Raport kasowy , RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdétowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Raport kasowy w systemie komputerowym sporzadza sie oddzielenie dla obrotu gotowkowego i
bezgotéwkowego w nastepujacy sposdb:

- W prawym gérnym rogu umieszczona jest nazwa jednostki,

- W gornej rubryce wpisuje sie numer raportu kasowego; numer ustala sie z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla
roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco wg rodzaju zobowigzan.

Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd” , ,rozchdéd” nastepuje obliczenie pozostatosci
gotéwki na dzieh nastepny w ten sposéb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni”,
przeniesionego z raportu kasowego za dzien (okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe,
a kwota ustalonej pozostatosci wpisana jest w wierszu saldo. Wszystkie czynnosci wykonywane sg automatycznie w trakcie
przygotowywania raportu do wydruku.

Raport kasowy kasjer sporzagdza w dwdch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkim zatgcznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie, przekazuje do ksiegowosci za pokwitowaniem na kopi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

2. W zataczniku Nr 7 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z pézn. zm. w
Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu dodaje sie § 6 Obrét bezgotéwkowy w kasie

1. W kasie Urzedu istnieje mozliwo$¢ dokonywania transakcji bezgotédwkowych za posrednictwem terminala ptatniczego.

2. Potwierdzeniem realizacji transakcji bezgotéwkowej jest wydruk dowodu wptaty z systemu KASA wraz z zatgczonym
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wydrukiem z terminala. Oryginat wydruku z terminala wraz z kopig dowodu wptaty pozostaje w kasie, kopie wydruku z
terminala z oryginatem pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy.

3. W przypadku zaptaty naleznosci, zalegtosci stanowigcych dochody gminy za posrednictwem terminala pfatniczego,
jednostkowe dowody wptaty stanowig dowdd ksiegowy do zaewidencjonowania wptat naleznosci, zalegtosci na koncie klienta.
4. Wszystkie wystawione w ciggu dnia dowody wptaty sg podstawa do zapisu w bezgotéwkowym raporcie kasowym.
Potwierdzeniem zamkniecia dnia na terminalu ptatniczym jest wydruk raportu wysytki zawierajgcy saldo przekazanych
srodkéw. Obowiagzkiem kasjera jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji. Raport wysyiki transakcji bezgotéwkowych zatacza sie do dziennego bezgotéwkowego raportu kasowego
sporzadzonego w systemie komputerowym KASA.

5. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego, pokazujacy wptywy na ten rachunek srodkdw pienieznych z zaptaty naleznosci,
zalegtosci kartg ptatnicza, jest podstawa do zapiséw w ewidencji ksiegowe;.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

Wéjt Gminy Jednorozec
/I Krzysztof Andrzej Iwulski

Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
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