Zarzadzenie Nr 36/2014
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie aktualizacji przyjetych zasad {polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (.t. Dz. U. 22013 r. poz. 330
2 pdzn. zm.)

§ 1

Do zarzadzenia nr 58/2013 Woijta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci zaktualizowanym przez:

1.
2.

Zarzgdzenie nr 58/2013 Wijta Gminy Grodziczno z dnia 8 sierpnia 2013 r,
Zarzadzenie nr 12/2014 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 27 stycznia 2014 r.

wprowadzam nastepujace zmiany polegajace na:

1}

2)

3)

4)

9)

6)

Zaigeznik nr ta Wykaz kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gownej
prowadzonych do kont ksiegi glownej Gminy Grodziczno™ do polityki rachunkowosci stanowiacej
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 58/2013 Wiéjta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwca 2013 r.
otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Zalacznik nr 1b Wykaz kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gidwnej
prowadzonych do kont ksiegi glownej Urzedu Gminy Grodziczno” do polityki rachunkowosci
stanowigcej zaigcznik nr 1 do zarzadzenia nr 58/2013 Woéijta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwca
2013 r. otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zafacznik nr 7 do zarzadzenia nr 58/2013 Woijta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwca 2013 r.
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgeznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W zaigczniku nr 1 do zarzadzenia nr 58/2013 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwca 2013 . W
sekeji ,Ad. ¢)” dodaje sie punkt 8) o brzmieniu ,Materialy — Infosystem Legionowo® oraz dodaje sie
zatacznik nr 1 w formie elektronicznej stanowigce opis systemu przetwarzania danych ksiag
rachunkowych oraz wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazar oraz ich funkgji w organizacji
calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz zasady ochrony danych ksiag
rachunkowych i ich zbioréw dla systemu informatycznego Materialy — Infosystern Legionowo.
Zatacznik nr 2 ,Instrukcja gospodarki kasowej” do zarzgdzenia nr 58/2013 Wojta Gminy Grodziczno
Zz dnia 14 czerwca 2013 r. otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do ninigjszego
zarzgdzenia.

W 2algezniku nr 1a do Zarzadzenia nr 58/2013 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 czerwea 2013 r.
w wykazie ksigg rachunkowych po .41 — Ekologiczny Zwigzek Gmin .Dzialdowszczyzna® dodaje sie
«30 — Projekt Modemizacja 8 oddziatow przedszkolnych  zlokalizowanych przy szkofach
podstawowych w gminie Grodziczno”.

§2

Wykonanie zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Gminy Grodziczno.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2014 r.




Z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Wykaz kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej prowadzonych do
kont ksiggi gtéwnej Gminy Grodziczno

Ewidencja analityczna (ksiegi pomecnicze) do kont syntetycznych Gminy Grodziczno jest prowadzona
W calosci w ramach programu komputerowego Ksiegowo$é Budzetowa | Planowanie w ktorym
prowadzone sg konta ksiegi gléwnej.

Konto 133 Rachunek budzetu

Ewidencje analityczng do konta 133 prowadzi sie z podziatem na poszczegdine rachunki bankowe. Na
dzier wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczna;:
133-1 Rachunek biezacy budzetu BS Hawa nr rachunku 94 8831 1038 2001 0000 0101 0001

133-2 Rachunek biezacy budzetu BS Hawa POKL Edukacyjna Przygoda nr rachunku 68 8831 1038
2004 0400 0101 0026

133-3 Rachunek biezacy budzetu BGK Warszawa — rachunek pozyczki nr rachunku 35 1130 1189
0007 8312 2320 0004

1334 Rachunek biezacy budzetu BGK Warszawa ~ rachunek $rodkéw wiasnych nr rachunku 62 1130
1189 0007 8312 2320 0003

133-5 Rachunek biezacy budzetu BS MHawa POKL Modern izacja 8 oddzialéw przedszkoinych
Zlokalizowanych przy szkotach podstawowych w gminie Grodziczno nr rachunku 14 8831 1038 2004
0400 0101 0028

Konto 134 Kredyty bankowe

Ewidencje analityczng do konta 134 prowadzi si¢ z podzialem na poszczegdine umowy kredytowe.

Na dzieri wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczna:
134-2 Kredyt bankowy zawarty umows kredytowa 05/156/10/Z/OB z dnia 9 sierpnia 2010 r. zawarta z
BRE Bank

134-3 Kredyt bankowy zawarty umowg kredytowa 1/JST/2011 r. z dnia 30 maja 2011 r. z BS
Grodziczno

134-4 Kredyt bankowy zawarty umowa kredytowa 2/UST/2011 r. z dnia 12 grudnia 2011 r. z BS
Grodziczno

Konto 140 Srodki pieniezne w drodze
Ewidencie analityczna do konta 140 prowadzi si¢ z podzialem na $rodki dotyczace dochodow
budzetowych zrealizowanych przez bark w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami




bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym oraz przelewow
Srodkow pienigznych pomigdzy subkontami rachunku biezacego budzetu,

Na dzien wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczna:
140-1 Srodki pieniezne w drodze pomigdzy rachunkami biezacymi 133-1i 133-2

140-2 Srodki pieniezne w drodze dotyczace dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym

140-3 Srodki pieniezne w drodze pomiedzy rachunkami biezgcymi 133-1i 133-3

140-4 Srodki pieniezne w drodze pomigdzy rachunkami biezacymi 133-1i 1334

140-5 Srodki pieniezne w drodze pomiedzy rachunkami biezacymi 133-1i 133-5

Konto 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi sie z podzialem na poszczegdine jednostki budzetowe.
Na dziefi wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng
do konta 222, dia jednostek;

222-1 Urzad Gminy Grodziczno

222-2- Szkota Podstawowa w Boleszynie,

222-3 Szkota Podstawowa w Montowie,

222-4 Szkota Podstawowa w Zajaczkowie,

222-5 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

222-6 Zespdt Szkot w Grodzicznie,

222-7 Zespdt Szkdt w Mrocznie,

222-8 Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budietowych

Ewidencije analityczng do konta 223 prowadzi sie z podziatem na poszczegoine jednostki budzetowe.
Na dzien wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng
do konta 223, dla jednostek:

223-1 Urzad Gminy Grodziczno

223-2 Szkola Podstawowa w Boleszynie,

223-3 Szkola Podstawowa w Montowie,

223-4 Szkota Podstawowa w Zajaczkowie,

223-5 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

223-8 Zespdt Szkét w Grodzicznie,

223-7 Zespdt Szkdt w Mrocznie,

223-8 Gminny QO$rodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.

Konto 224 Rozrachunki budzZetu



Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie z podziatem na poszczegbine tytuly oraz
poszczegolne budzety. Na dzierh wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie
ewidencje analityczng do konta 224, wediug kont analitycznych:

224-1 Dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe,

224-2 Fundusz alimentacyjny (Rozrachunki z Urzedem Wojewodzkim),

224-3 Fundusz alimentacyjny (Rozrachunki z jednostkami samorzadu terytorialnego)

224-4 Zaticzka alimentacyjna (Rozrachunki z Urzedem Wojewd6dzkim)

224-5 Optaty za udostepnianie danych (Rozrachunki z Urzedem Wojewadzkim),

224-6 Udziat w podatku dochodowym od os6b fizyeznych.

224-7 Swiadczenia rodzinne (Rozrachunki z Urzedem Wojewddzkim)

224-8 Zasitki state (Rozrachunki z Urzedem Wojewbdzkim)

224-8 Odsetki fundusz alimentacyjny (Rozrachunki z Urzedem Wojewodzkim)

Konto 240 Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie z podziatem na poszczegéine tytuty oraz
poszczegolne rozrachunki. Na dzien wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi
si¢ ewidencje analityczng do konta 240, wedtug kont analitycznych:

240-1 Pozostate rozrachunki-pomytkowe przelewy

Konto 260 Zobowiazania finansowe

Ewidencje analityczng do konta 260 prowadzi sie z podziatem na poszczegoinych kontrahentéw i
wedlug tytulbw zobowigzan. Na dzier wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont prowadzi
si¢ ewidencje analityczng do konta 260, wedtug kont analitycznych:

260-1 Umowa pozyczki Nr PROW413.11.04211.28 zawarta z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w
Warszawie

Konto 801 Dochody budietu

Ewidencje analityczng do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek planu finansowego oraz wedtug
poszczegdinych jednostek budzetowych. Na dziern wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu
kont prowadzi si¢ ewidencje analityczng do konta 901 dia jednostek budzetowych, wediug kont
analitycznych:

901-1 Urzad Gminy Grodziczno

901-2 Szkota Podstawowa w Boleszynie,

901-3 Szkota Podstawowa w Montowie,

9014 Szkota Podstawowa w Zajaczkowie,

901-2 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

901-6 Zespdt Szkét w Grodzicznie,

901-7 Zespdt Szkét w Mrocznie,

901-8 Gminny Q$rodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.



Konto 802 Wydatki budzetu

Ewidencje analityczng do konta 902 prowadzi sie wediug podziatek planu finansowego oraz wedtug
poszczegolnych jednostek budzetowych. Na dzien wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu
kont prowadzi si¢ ewidencig analityczng do konta 902 dla jednostek budzetowych, wediug kont
analitycznych:

802-1 Urzad Gminy Grodziczno

902-2 Szkota Podstawowa w Boleszynie,

902-3 Szkota Podstawowa w Montowie,

902-4 Szkota Podstawowa w Zajgczkowie,

902-5 Szkota Podstawowa w Zwiniarzu,

902-6 Zespdi Szkot w Grodzicznie,

902-7 Zespdt Szkdt w Mrocznie,

902-8 Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie.

Konto 909 Rozliczenla migdzyokresowe

Ewidencje analityczng do konta 909 prowadzi sie wediug poszczegolnych tytutow. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont prowadzi sie ewidencje analityczng do konta
909 wedtug kont analitycznych:

809-1 subwencje i dotacje przekazane dotyczace przysziego roku budzetowego

909-3 odsetki od kredytu zawartego umowg kredytowa 05/156/10/Z/OB z dnia 9 sierpnia 2010 r.
zawarta z BRE Bank

909-4 odsetki od kredytu zawartego umowg kredytowa 1/JST/2011 r. z dnia 30 maja 2011 r. z BS
Grodziczno

809-5 odsetki od kredytu zawartego umowa kredytowg 2/JST/2011 r. z dnia 12 grudnia 2011 r. z BS
Grodziczno

Konto 991 Planowane dochody budzetu
Ewidencje analityczng do konta 991 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego

Konto 992 Planowane wydatki budzetu
Ewidencje analityczng do konta 992 prowadzi sie wedtug podziatek planu finansowego



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 36/2014
Woéjta Gminy Grodziczno

Z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Wykaz kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi giéwnej prowadzonych do
kont ksiegi gitéwnej Urzedu Gminy Grodziczno

Ewidencja syntetyczna Urzedu Gminy Grodziczno jest prowadzona w ramach systemu
informatycznego ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+". Ustala sie nastepujgce zasady
ewidencji analitycznej do kont ksiegi gtéwne;j:

Konto 011 Srodki trwate

Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi sie z wg klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych w
systemie informatycznym Puma Zeto Olsztyn w module Srodki Trwate.

Konto 013 Pozostale érodkl trwate

Ewidenci¢ analityczng do konta 013 prowadzi sie z wg poszczegdlnych rodzajow w systemie
informatycznym Puma Zeto Olsztyn w module Srodki Trwate.

Konto 014 Zbiory biblioteczne

Ewidencje analityczng do konta 014 prowadzi sig¢ z wg rodzajéw zbioréw w systemie informatycznym
Puma Zeto Olsztyn w module Srodki Trwale.

Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne

Ewidencje analityczng do konta 020 prowadzi sie z wg klasyfikacji rodzajowej Srodkow trwatych w
systemie informatycznym Puma Zeto Olsztyn w module Srodki Trwale.

Konto 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencije analityczng do konta 030 prowadzi sie z wg poszczegdinych skiadnikow diugoterminowych
aktywow finansowych w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+ wg
schematu:

030-000-00000-0000-00 ~ udzialy w spéice ,Komunalne Przedsiebiorstwo Wielobranzowe w
Grodzicznie”

Konto 071 Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi si¢ z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych w
systemie informatycznym Puma Zeto Qlsztyn w module Srodki Trwaie.

Konto 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Ewidencje analityczng do konta 072 prowadzi si¢ z wg poszczegdinych rodzajow w systemie
informatycznym Puma Zeto Qlsztyn w module Srodki Trwate.

Konto 080 Srodki trwate w budowie {inwestycje)




Ewidencje analityczng do konta 080 prowadzi si¢ z wg poszczegdinych inwestycji w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

080-xxXx-X00XX-X00-Y Y

Gdzie: xx-xxxxx-xxxx ~ Klasyfikacja budzetowa, yy — symbol zadania inwestycyjnego

Konto 101 Kasa

Ewidencje analityczng do konta 101 prowadzi si¢ z wg poszczegdinych raportdw kasowych w
systemie informatycznym ,RADIX Kasa”

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczng do konta 130 prowadzi sig z wg klasyfikacji budzetowej inwestycji w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

130-300¢-3xxxx-3000¢-10 — dochody

130-xxx-20000¢-X%XX-11 — dochody (Srodki otrzymane z dotaci)

130-x00¢-3000¢¢-Xx0(x-20 — wydatki

130-330-300063000¢-21 — wydatki ($rodki otrzymane z dotacji)

Gdzie: x0oe-xxxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Ewidencja wydatkow realizowanych w ramach funduszu soleckiego prowadzona jest w systemie
informatycznym ,Ksiegowo$¢ budzetowa i planowanie” wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
poszczegdinych sotectw | przedsigwzieé przewidzianych do realizacji na obszarze solectwa.

Konto 135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Ewidencie analityczng do konta 135 prowadzi sie z wg wykorzystywanych rachunkéw. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu kont wystepuja w jednostce rachunki :

- Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Ewidencje analityczng do konta 139 prowadzi sie z wg wykorzystywanych rachunkéw. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zakladowego planu kont wystepujg w jednostce rachunki:

- sumy depozytowe prowadzona wg kontrahentéw metoda tradycyjnie — recznie.

- kaucja mieszkaniowe prowadzona wg kontrahentéw metodg tradycyjna - recznie.

Konto 140 Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne érodki pienigezne

Ewidencje analityczng do konta 140 prowadzi sie z wg poszczegélnych skiadnikéw papierdw
wartosciowych. Na dzienh wprowadzenia do stosowania zakiadowego planu kont wystepuja w
jednostce nastepujgce sktadniki:

- gwarancje i porgczenia majatkowe prowadzone wg zadan metoda tradycyjnie — recznie.

Konto 201 Rozrachunki z odblorcami i dostawcami

Ewidencje analityczng do konta 201 prowadzi sie z wg poszczegdlnych kontrahentéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

201-000-00000-xxxx-00

Gdzie: xxox — symbol kontrahenta

Konto 221 Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 221 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajow dochodéw w
systemie informatycznym ,RADIX Systern Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:




221-50-20000¢-3xxx-00

Gdzie: xxx-x0x-xxxx — kiasyfikacja budzetowa

oraz wg diuznikow/podatnikéw w systemie informatycznym ,RADIX Pogrun” oraz ,RADIX Wip”

Konto 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budetu srodkéw
europejskich

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie z wg poszczeg6inych podmiotow ofrzymujacych
dotacje w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:
224-000-00000-xxxx-00

Gdzie: xxxx ~ symbol podmiotu otrzymujgcego dotacje

Konto 225 Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczng do konta 225 prowadzi sie z wg poszczegélnych rozrachunkéw w systemie
-RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu;

225-000-00000-0000-00 — podatek dochodowy od osab fizycznych

225-000-00000-0001-00 — podatek VAT

Konto 226 Dlugoterminowe naleznoécl budZetowe

Ewidencje analityczng do konta 226 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajow naleznosci w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+® wg schematu:
226-X200-20000¢-XXxx-00

Gdzie: xxx-x00-x000x — Klasyfikacja budzetowa

Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ewidencje analityczna do konta 229 prowadzi sie z wg poszczegdinych instytucji i rodzajow
zobowigzan w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:
229-000-00000-0000-01 ~ rozrachunki z ZUS sktadki na ubezpieczenie spoteczne
229-000-00000-0000-02 — rozrachunki z ZUS skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
229-000-00000-0000-03 — rozrachunki z ZUS sktadki na fundusz pracy

229-000-00000-0000-04 — rozrachunki Z PFRON skiadki na PFRON

Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzer

Ewidencje analityczng do konta 231 prowadzi sie z wg poszczegélnych pracownikéw w systemie
informatycznym ,RADIX System place”

Konto 234 Pozostale rozrachunki 2 pracownikami

Ewidencie analityczng do konta 234 prowadzi sig z wg pracownikéw w systemie informatycznym
-RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

- w zakresie dzialalnosci podstawowe;;

234-000-00000-00xx-00

Gdzie: oo — symbol pracownika

- w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych:
234-000-00000-0000-00 - pozyczki

234-000-00000-0000-01 — swiadczenia

oraz wg poszczegdinych pracownikéw metods tradycyjna recznie
Konto 240 Pozostate rozrachunki




Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie z wg rodzaju rozliczen w systemie informatycznym
+RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

- W zakresie dzialalnosci podstawowe;j:

240-000-00000-0000-00 — potracenia od wynagrodze

240-xxx-xxx¢x-3xx-00 — pozostate tytuly wg kiasyfikacji budzetowej

Gdzie: »xxx — symbol klasyfikacji budzetowej

oraz dla sum depozytowych i gwarancji metodg tradycyjng - recznie

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Ewidencje analityczng do konta 290 prowadzi sie z wg poszczeg6inych rodzajéw naleznosci w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:
290-3000-30000¢=3000(-00

Gdzie: xxx-x00¢-xxxx — symbol naleznosci wyg klasyfikacji budzetowej

Konto 310 Materialy

Ewidencje analityczng do konta 310 prowadzi sie w systemie informatycznym ,RADIX System
Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

31 0-xxx-3000¢-000¢-00 — opat

310-xxx-2000x¢-xxxx-01 — paliwo

oraz w systemie Materialy wg rodzaju materiatéw i miejsc skiadowania i 0s6b materialnie
ocdpowiedzialnych

Konto 400 Amortyzacja

Ewidencje analityczng do konta 400 prowadzi si¢ z wg klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwatych w
systemie informatycznym Puma Zeto Olsztyn w module Srodki Trwale.

Konto 401 Zuzycie materialow i energii

Ewidencje analityczng do konta 401 prowadzi sie z wg poszczegéinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

401-200¢-300¢x-xxxx-00

Gdzie: xx0¢-xxxx-x0x — klasyfikacja budzetowa

Konto 402 Ustugi obce

Ewidencje analityczng do konta 402 prowadzi sie z wg poszczeg6inych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

402-xx-30000¢-Xxxx-00

Gdzie: xxx-x00t-300x — klasyfikacja budzetowa

Konto 403 Podatki i oplaty

Ewidencjg analityczng do konta 403 prowadzi sie z wg poszczegdlinych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

403-300¢-X000¢->300x-00

Gdzie: xx0e-xx00x-x0xx — klasyfikacja budzetowa

Konto 404 Wynagrodzenia

Ewidencje analityczng do konta 404 prowadzi si¢ z wg poszczegoinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:




A404-x-X0000¢-XXxx-00

Gdzie: xxx-x000t-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Ewidencje analityczng do konta 405 prowadzi sie z wg poszczegéinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

405-xxX-X000¢-Xxxx-00 .

Gdzie: xxx-x0oo-00x - klasyfikacja budzetowa

Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe

Ewidencje analityczng do konta 409 prowadzi sie z wg poszczegéinych rodzajow kosztdw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

408-xxx-20000-XXxx-00

Gdzie: xxx-x0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 720 prowadzi sie z wg poszczegélnych rodzajéow dochodéw w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

7 20-3XX-)00XXX-x3x%-00

Gdzie: xx-000¢-x0xx — klasyfikacja budzetowa

Konto 750 Przychody finansowe

Ewidencie analityczng do konta 750 prowadzi sie z wg poszczegoinych rodzajow przychodéw w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:
7850-X3X-3000X-Xxxx-00

Gdzie: xxx-xa0x-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 751 Koszty finansowe

Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi sie z wg poszczegoinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

751 -00¢-300¢X-3000¢-00

Gdzie: xxx-xx0c¢-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 760 Pozostate przychody operacyjne

Ewidencje analityczng do konta 760 prowadzi sie z wg poszczeg6inych rodzajow przychodow w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:
760-100¢-X3000¢)000¢-00

Gdzie: xox-xxxx-xxxx - klasyfikacja budzetowa

Konto 761 Pozostate koszty operacyjne

Ewiderncje analityczng do konta 761 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

761-30¢=3000¢¢-3000¢-00

Gdzie: xxx-x00e-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 770 Zyski nadzwyczajne

Ewidencje analityczna do konta 770 prowadzi si¢ z wg rodzaju w systemie informatycznym ,RADIX
System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:



770- 200-000x-00%-00
Gdzie: xxx-xxx-x00 — klasyfikacja budzetowa
Konto 771 Straty nadzwyczajne

Ewidencj¢ analityczng do konta 771 prowadzi sie z wg rodzaju w systemie informatycznym ,RADIX
System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

771= 300¢-X00-3000¢-00

Gdzie: xxx-x00x-x0x ~ klasyfikacja budzetowa

Konto 800 Fundusz jednostki

Ewidencje analityczng do konta 800 prowadzi sie z wg poszczegdinych rodzajéw przyczyn zwiekszen i
zmniejszen w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
800-000-00000-0000-00 - fundusz jednostki

800-000-00000-0001-00 — $rodki na inwestycje

800-000-00000-0002-00 — zysk bilansowy za rok ubiegty

800-000-00000-0003-00 — zrealizowane wydatki budzetowe

800-000-00000-0004-00 — aktualizacja wyceny srodkow trwatych

800-000-00000-0005-00 — nieodplatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwale w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne

800-000-00000-0006-00 — inne zwigkszenia

800-000-00000-0007-00 — strata za rok ubiegly

800-000-00000-0008-00 — zrealizowane dochody budzetowe

800-000-00000-0009-00 — dotacje i $rodki na inwestycje

800-000-00000-0010-00 — wartoé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych i
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych

800-000-00000-0011-00 - inne zmniejszenia

Konto 810 Dotacje budietowe, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wg rodzajow dotacji w systemie informatycznym
«RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

810-2006-30000-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej

Konto 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Ewidencje analityczng do konta 840 prowadzi si¢ z wg poszczegdlnych rodzajow rezerw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

840-000-00000-0000-xx

Gdzie: xx - symbol rezerwy

Konto 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Ewidencje analityczng do konta 850 prowadzi sie z wg poszczegdlnych rodzajow zwigkszenh i
zmnigjszen w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:
8651-000-00000-0001-00 — kapitalizacja odsetek

851-000-00000-0002-00 — odsetki od pozyczkobiorcow



851-000-00000-0003-00 — odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

851-000-00000-0004-00 — pomoc rzeczowa

Konto 975 Wydatki strukturaine

Ewidencj¢ analityczng do konta 975 prowadzi sie z wg poszczegéinych rodzajéw wydatkdw
strukturalnych w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:
975-xxx-00000-0000-00

Gdzie: xx ~ kod wydatku strukturalnego

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budZetowych

Ewidencje analityczng do konta 980 prowadzi sie z wg szczegblowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu;

980-00-3000¢-3000-00

Gdzie: xxx-xxxxx-x0cx — symbol kiasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 981 Plan finansowy hiewygasajacyh wydatkéw

Ewidencje analityczng do konta 981 prowadzi sie z wg szczegdlowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

981-300¢-30000-X00-00

Gdzie: xxx-x000e-x0xx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego niewygasajacych
wydatkow

Konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Ewidencje analityczng do konta 991 prowadzi sie 2 wg szczegblowoéci poszczegolinych inkasentow
naleznosci w systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu;
991-000-00000-0000-xx

Gdzie: xx — symbol inkasenta

Konto 998 ZaangaZowanie wydatkéw bud2etowych roku biezacego

Ewidencjg analityczng do konta 998 prowadzi sie z wg szczegdlowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

998-3:x-30000¢-XXxx-00

Gdzie: x-x000-xxxx = symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 999 Zaangazowanie wydatkéw przyszlych lat

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi sie z wg szczegblowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

999-xxXX-2000-3000¢-00

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Grodziczno Nr 36/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Wykaz dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy w Grodzicznie programéw {systeméw informatycznych), wersji ich oprogramowania i dat

rozpoczecia eksploatacji

. Data rozpoczecia Data zakonczenia
Lp. Nazwa systemu Opis systemu Jednostka autorska -
eksploatacji eksploatacji
1 | Ksiggowosé budzetowa System ksiegowosci budzetowej Infosystem Tadeusz i Roman Groszek 2012.01.01
wersja 2011.10.110.307.0 i pézniejsze Legionowo
2 | System Finansowo-ksiggowy FKB+ wersja | System ksiegowoéci budzetowej Radix Gdarisk 20M3.01.01
3.02 i pdZnigjsze
3 | System POGRUN+ wersja 3.04 i System wymiaru podatku od nieruchomoéci i rolnego | Radix Gdarnsk 2013.01.01
poZniejsze dla osob prawnych i fizycznych
4 | System windykacji oplat i podatkéw WIP+ | System ksiegowosci zobowigzan Radix Gdarisk 2013.01.01
wersja 3.12 i poinigjsze
5 | System place wersja 8.08 | po2niejsze System placowy Radix Gdarisk 2012.01.01
6 | System kadry wersja 6.13 i pdzniejsze System kadrowy Radix Gdarisk 2012.01.01
6 | System obshigi Kasa+ wersja 2.07 i System obstugi kasy urzedu zintegrowany z Radix Gdansk 2012.041.01
poZniejsze systemarmi ksiggowymi
7 | Systemn Puma modul Srodki trwale wersja | System do prowadzenia ewidencji wyposazenia, Zeto Oisztyn 2013.01.01
03.180 i p&Zniejsze Srodkéw trwatych oraz ich umorzen
8 ! Radix POGRUN wersja 8.21 System wymiaru podatku od nieruchomodcii rolnego | Radix Gdarisk 2011.01.01
dla osbb prawnych i fizycznych
9 | Radix WIP wersja 5.49 System ksiegowosci zobowigzan Radix Gdansk 2011.01.01
10 | Radix Kasa wersja 3.28 Systern obsiugi kasy urzedu zintegrowany z Radix Gdarsk 2011.01.01 2011121
systernami ksiegowymi
11 { Materialy wersja 2014.1.13.12.16.110 System ewidencii materiatow Infosystem Tadeusz i Roman Groszek 2014.01.01
Legionowo




Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Wojta
Gminy Grodziczno Nr 36/2014 z dnia
16 kwietnia 2014 r.

Instrukcja gospodarki kasowej

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
poZniejszymi zmianami),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziemnika 1998 roku w
sprawie szczegblowych zasad i wymagar jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
1998 r., Nr 129, poz. 858 z p6zniejszymi zmianami),

§1
1. Kasa znajduje sie w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.
2. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
3. Ustala si¢ minimalne warunki zabezpieczenia kasy znajdujgcej sie w Urzedzie Gminy w
Grodzicznie: wydzielone pomieszczenie kasowe, atestowane antywlamaniowo okna kasy, system
alarmowy, w pomieszczeniu kasowym winno znajdowac si¢ okienko przez ktére kasjer dokonuje

wyplaty.

§2
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra w szczegdlnosci:
a) posiada minimum &rednie wyksztalcenie,
b) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine lub wykroczenie przeciwko mieniu,
C) cieszy sig nieposziakowang opinia,
d) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, a ponadto speinia wymogi okre$lone dla
pracownika samorzadowego w ustawie 0 pracownikach samorzadowych.
2. Funkcji kasjera nie nalezy {gczyé z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
Zakresie obrotu pienieznego.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych przepisow
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz transportu gotowki.
4. Kasjer ponosi peing odpowiedzialnos¢ za whasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
podpisujgc o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
pPrzepiséw w zakresie gospodarki kasowej. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za stan kasy za okres od
momentu jej protokolarmego przyjecia do momentu jej protokolarnego przekazania.
5. Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer, ktéry powinien mie¢ jednoznacznie okrelony zakres
czynnosci i odpowiedziainosci, z ktérego wynikajg zadania i obowigzki w zakresie prowadzenia kasy
lub czynnosci o charakterze kasowym, co dotyczy takze pracownika zastepujacego kasjera.
6. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznienych do dysponowania
srodkami pienigznymi oraz zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

§3
1. W kasie moze znajdowaé sie:
- pogotowie kasowe do kwoty 4.000,- zt.
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow budzetowych,
- gotéwka pochodzgca z biezgcych wplywow do kasy,
- gotowka przyjeta do kasy i przechowywana w formie depozytu otrzymanego od oséb fizycznych i
prawnych.
taczna kwota gotowki w kasie Urzedu z wymienionych tytuléw nie moze przekraczaé¢ kwoty 10.000 zi.
{wg stanu na koniec dnia).
2. W przypadku przekroczenia limitéw gotéwki przechowywanej w kasie, kasjer jest zobowigzany do
jej odprowadzenia na rachunek bankowy odpowiednio do 2rédet pochodzenia gotowki.
3. Gotowke podjeta z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przeznacza sig¢ wylacznie na cel
okreslony przy jej pobraniu. Nie wykorzystang cze$é tej gotowki kasjer najpozniej w terminie 7 dni




roboczych (liczonych od dnia jej podjecia) wptaca na wiasciwy rachunek bankowy, z ktdrego gotowke
podjeto.

4. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy podlega odprowadzeniu do banku najpézniej w
dniu nastepnym. W sytuacji w ktorej Igczny stan gotowki w kasie przekroczy kwote 10.000 zt., kasjer
jest obowiazany odprowadzi¢ gotéwke do banku w dniu jej przyjecia.

5. Zakazuje sig dokonywania wydatkéw bezposrednio z wptat przyjetych do kasy 2 tytutu dochodéw.

6. Gotéwka przechowywana w kasie w Urzedu Gminy w formie depozytu podlegajgcegoe zwrotowi
osobie fizycznej lub prawnej, ktéra ja wniosta, nie moze byé wykorzystana na pokrywanie wydatkdw.

§5
Dopuszcza sig jednorazowe transportowanie wartosci pienieznych do kwoty nie przekraczajacej 40-
krotnosci przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa
Giéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski".

§6
1. Obrot kasowy obejmuje w szczegoinosci: krajowe znaki pieniezne, czeki, oraz inne dokurnenty
2astepujace w obrocie gotowke w tym np.: depozyty wnoszone do kasy w formie poreczer i gwarancii.
2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane Zrodiowymi dowodami uzasadniajacymi
wypiate gotéwki. S3 to w szczegolnosci dowody:

1) zewngtrzne obce — wystawione przez kontrahentéw oraz jednostki wspdlipracujgce z gming
(np. dostawcy, wykonawcy, urzedy, banki), w tym: faktury i rachunki za dostawy, roboty i
ustugi, a takze wyciagi bankowe.

2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w tym np. rachunki, dowody
wplat wniesionych do kasy (druk K-103) lub dowody generowane w dopuszczonym do
stosowania w jednostce programie komputerowym ,Kasa®, noty ksiegowe, polecenia
przelewu,

3) wewnetrzne sporzadzane dla potrzeb jednostki, w tym np. listy wyptat wynagrodzen, diet
radnych, diety sottyséw, raporty kasowe, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe, dokumenty
gospodarki materiatowej, druki polecen wyjazdow stuzbowych, druki Scistego zarachowania —
zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, wnioski
druku o zaliczke oraz druku rozliczenia zaliczki.

3. Poza powyzszymi dokumentami w kasie prowadzi sie takze rejestr dia wniesionych do kasy
depozytéw oraz ksiegi drukéw $cistego zarachowania zgodnie z zapisami instrukcji gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

4. Dopuszcza si¢ udzielanie pracownikom urzedu oraz sottysom zaliczek jednorazowych oraz
stafych z przeznaczeniem na koszty podrozy oraz na pokrycie drobnych wydatkéw.

1} Zaliczki state na caly rok budzetowy lub na okres krétszy moga byé udzielane pracownikom,
ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezpoirednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki.

2) Kwote zaliczek jednorazowych ustala sie do wysokosci 5000 zi.

3) Kwote zaliczek statych ustala sie do wysokosci 5000 zt.

5. Zaliczki jednorazowe sg rozliczane w terminie wskazanym na wniosku o ich udzielenie.

1) Zaliczki stale sq rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone jednak nie pézniej
niz przed koricem roku budzetowego, w ktérym zostaly udzielone oraz przed ustaniem
stosunku pracy.

2)  Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a niewydatkowanych do kofca roku
budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku najp6zniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego.

3}  Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po sprawdzeniu wniosku w zakresie
koniecznosci dokonania zakupu pod wzgledem merytorycznym, sprawdzeniu wniosku pod
wzgledem formalno — rachunkowym przez Skarbnika oraz zatwierdzeniu do wyptlaty przez
Wojta lub osobg upowazniong. Okoliczno$é dokonania kontroli w powyzszym zakresie
winna by¢ potwierdzona podpisami ww. 0s6b na wniosku.

4)  Zaliczek udziela sig¢ na podstawie wniosku pracownika ziozonego na standardowym druku
wniosku o zaliczke.

5) Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik na standardowym druku rozliczenia zaliczki (w
terminie wskazanym we wniosku o jej udzielenie) zalgczajgc do rozliczenia dowody
potwierdzajace dokonanie przez pracownika wydatkow na cele wskazane we wniosku o
Zaliczke.



6. Do szczegdlowej ewidencji obrotu gotéwkowego realizowanego w kasie urzedu w zakresie
dokonywanych wpiat i wyplat stuzy raport kasowy (RK). Dla potrzeb kasy funkcjonujgcej w
urzedzie raport kasowy generowany jest po przyjeciu wplat i dokonaniu wyplat w okresie co
najwyzej trzy dniowym w dopuszcZonym do stosowania programie komputerowym  Kasa” w
formie odpowiadajgcej standardowemu drukowi raportu.

7. Raport kasowy wypelniany jest w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wplat i wyplat. Raport kasowy powinien zawieraé:

1} nagldwek: nazwe jednostki, kolejny numer wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju operagciji
dotyczy oraz okres za jaki zostat sporzadzony,

2)  czesc¢ tabelaryczna: wplaty | wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbol
numeru zrodiowego dowodu kasowego oraz krétka tresci operaci;

3)  podsumowanie: faczna suma obrotéw ujetych w raporcie wpisuje sie na ostatniej stronie
raportu w wierszu ,obroty”. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychdd " i rozchdd " nastepuje
obliczenie pozostatoéci gotéwki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego
wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni " dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwote ustalone] pozostalosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy
obecny”.

4) nastepnie dokonuje sig¢ zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer urzedu przekazuje Skarbnikowi najpdzniej nastepnego
dnia roboczego po jego zamknieciu.

8. Wprowadza si¢ do stosowania nastepujace raporty kasowe (ewidencje analityezng do konta 101
JLasa'y
1) Urzad Gminy w Grodzicznie — dochody,

2) Urzad Gminy w Grodzicznie ~ wydatki,

3)  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

4} Sumy depozytowe,

5) Gminna Biblicteka Publiczna w Grodzicznie,

6)  Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Grodzicznie,

7} Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — oswiata,

8) Zespot Szkot w Nowym Grodzicznie,

9)  Zespdt Szkdt w Mrocznie,

10) Szkota Podstawowa w Zajgczkowie,

11) Szkola Podstawowa w Montowie,

12} Szkola Podstawowa w Boleszynie,

13) Szkota Podstawowa w Zwiniarzu.

14) Ekologiczny Zwigzek Gmin ,Dziatdowszczyzna”

9. Przed przyjeciem lub wyplaty gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.
10. Kasjer realizuje wytgcznie rzetelne dowody kasowe, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarcze] ktora dokumentujg, kompletne oraz wolne od blteddw
rachunkowych.
11. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek. Biedy
mogq byC poprawiane przez skreSlenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych zapiséw lub liczb, a nastgpnie wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu przez osobe dokonujacy poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
12. Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotdwki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani i uprawnieni do wykonywania tych czynnosci umieszczajg na dowodach kasowych,
celem udokumentowania tych czynnosci podpis i date ich dokonania. Sprawdzone dowody muszg byé
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentdw”.

14. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyplaty. Odbiorca kwituje odbior

gotéwki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub diugopisem podajac stownie kwote i

date )ej otrzymania oraz zamieszczajagc swéj podpis. Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej

kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie ogélina suma wypiat jest wpisana stownie

w ztotych np. listy plac.

1) Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki. Przy wyptacie



gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe Jub na prosbe kasjera dow6d kasowy moze
podpisac inna cosoba (nie moze to byt kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza si¢ numer, datg i okreélenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamoéé osoby
otrzymujgcej gotdwke oraz dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

2) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego badz listy na podstawie ktérej dokonano wyplaty. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci oraz wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajace
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad administracji
panstwowej, samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra wystawila upowaznienie lub
zaklad leczniczy sluzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. W przypadku innych
wyptat realizowanych przez Urzad Gminy moze by¢ takze potwierdzenie z odpowiedniej komarki
organizacyjnej jednostki organizacyjnej Gminy Grodziczno.

§7
1. Rozchéd gotdéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobér kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

§8
Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ wylacznie protokolarnie w obecnosci komisji. Wzor
protokolu przekazania — przejecia kasy stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§9
1. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu inne wartosci pieniezne, dokumenty, czeki,
papiery wartosciowe nie dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki.
2. Ewidencjg przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawieraé co
najmniej nastepujgce dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote
gotowki, okreslenie jednostki, ktérej wiasnosé stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu
depozytu oraz podpis osoby przekazujacej i odbierajgcej depozyt.
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé¢ faczona z gotoéwka
jednostki.

§10
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja, ktéra
nalezy przeprowadzi€ drogq spisu z natury: $rodkéw pienieznych, drukéw $cistego zarachowania oraz
depozytOw, a nastgpnie pordwnania stanu rzeczywistego z ksiegami rachunkowymi i rozliczania
ewentualnych réznic.
2. Walory gotéwkowe, druki $cistego zarachowania oraz depozyty znajdujace sie w kasie jednostki
powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzien koriczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) w dowolnym czasie wedtug wskazar przez Wojta lub Skarbnika,
d} w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacje¢ nalezy udokumentowa¢ protokolem a jej wyniki nalezy odpowiednio powigzaé z
zapisami ksiag rachunkowych, Wzér protokotu kontroli kasy stanowi zalgcznik nr 2 do ninigjszej
instrukcii.



Zatacznik nr 1 do instrukgji
gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy Urzedu Gminy w Grodzicznie dokonano w dniu ... .

Pracownik przekazujgcy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przy)mujacy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukéw $cistego zarachowania oraz sum
depozytowych przekazaniu podiega:

1. Gotowka w kasie w kwocie ... zt.
Stan gotdwki wedtug raportéw kasowych:
pn. ... Nr... z dnia ..., stan gotdwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotdwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotdwki ... zi.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytéw zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja
depozytow.

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

4. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujgca i przejmujgca gotdwke w kasie, druki $cislego zarachowania oraz depozyty nie
wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia® do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujgca kase Osoba obecna Osoba przyjmujaca kase

* Niepotrzebne skreslic



Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzone] poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a nastepnie
weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Gotowka w kasie ... zt.
Stan gotdwki wg raportéw kasowych:
pn. ... Nr.. z dnia ... wynosi... zi,
pn. ... Nr... z dnia ... wynosi... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... zt.
pn. ... Nr... zdnia ... wynosi... zt.

W wyniku kontroli rzeczywistego stanu gotowki w kasie stwierdzono jej zgodno$é/niezgodnose™ ze
stanem ewidencyjnym.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przechowywanych depozytdw zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja
depozytdw.

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymienié jakie):

4. Uwagi (wymieni¢ jakie):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytdw stwierdzono ich
zgodnosc/niezgodnosc® z prowadzonym rejestrem depozytow.

Ostatnig kontrole kasy przeprowadzono wdniu ................... r.

Obowigzki kasjera petni ........................
Kasjer ziozyt pisemng deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona gotéwke iinne
walory. Kasjer posiada takze aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi oraz wzory ich podpisow.
Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia*.

Kasjer Zespdt kontrolujgey

* niepotrzebne skreslic



