ZARZADZENIE NR 143/2020
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 30 grudnia 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowo$ci

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r. poz. 351 t.j.
ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje,

§ 1. W zarzadzeniu Nr 82/2018 Wojta Gminy Jezewo z dnia 28 wrze$nia 2018r. w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jezewo zmienionego Zarzadzeniem Nr 113/2018 Wojta Gminy
Jezewo z dnia 31 grudnia 2018r. oraz Zarzadzeniem Nr 129/2019 Wéjta Gminy Jezewo z dnia 31 grudnia 2019r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zatacznik Nr 7 dotyczacy rachunkowos$ci zwigzanej z realizacjg projektéw finansowanych z udzialem srodkow
z funduszy strukturalnych ifunduszu spodjnosci otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Zatacznik Nr 9 dotyczacy instrukcji kasowej otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 143/2020
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Rachunkowos$¢ zwiazana z realizacja projektow finansowanych z udzialem Srodkow z funduszy
strukturalnych i funduszu spéjnosci.

§ 1.

1. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.
2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w ksiegach Urzedu Gminy w Jezewie z zastosowaniem technik
komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo — ksiegowego FKB+ Systemy Komputerowe Radix, ul.
Piastowska 33, 80 - 332 Gdansk przyjetym do uzytkowania w zakladowym

planie kont. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace
dostep do wprowadzania danych.

5. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkow pomocowych od innych zrdédel finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie peinej
ewidencji odnos$nie operacji projektu dofinansowanego ze $rodkow funduszy unijnych. W celu prawidlowego
rozliczania §rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg rachunkowych.

6. Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowe] zadania wspotfinansowanego ze Srodkow funduszy pomocowych
polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do projektu.

7. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegdtowego obejmujacego zaksiggowane
dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego rejestru ksiggowego dotyczacego
danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujg¢cie zdarzen, jakie
nastgpity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sg w sposob ciggly.
Zapis ksiegowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikow mozna
wyodrebni¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

8. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentow
zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktdre musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

9. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m. in. nastepujace dokumenty: zbiorcze zestawienie
faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciggi bankowe, listy ptac, rachunki do uméw zlecen,
raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe skladek na
ubezpieczenie spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowe;.
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10. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat merytoryczny, formalno -
rachunkowej przez pracownika ksiegowosci oraz opatrzone pieczeciami oraz podpisami osob zatwierdzajacych
dokument do wyptaty: Skarbnika i Wojta.

11. Odpowiedzialno$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspotfinansowanych z funduszy
pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory merytorycznie prowadzi realizacje danego zadania.

12. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach
ksiggowych s3a zgodne zumowag, harmonogramem, ustawag Prawo zamoéwien publicznych. Weryfikuje sie
kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze
stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci icelowosci. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz
potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

13. Dowody nie zawierajace btedow, prawidtowo opisane przekazywane sg niezwlocznie do Referatu Finansow
i Rachunkowosci.

14. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkow kwalifikowanych faktury iinne
dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej sa opisane na odwrocie lub na zalgczniku do
dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego
projektu.

Szczegotowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne instytucji
zarzadzajacej.

15. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na zataczonej
karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrédlowego.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Tytut projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje¢: Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach .... (nazwa funduszu);
6) Informacje o poprawnos$ci merytorycznej i formalno — rachunkowej;

7) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowac zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce.

16. Dekretacji dowoddéw ksiggowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu Finanséw i Rachunkowosci.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osob¢ upowazniong do
dekretacji.

17. Do obstlugi realizowanych projektow, zaré6wno po stronie wplywoéw jak iwydatkow wyodrgbnia si¢
oddzielne rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu — Organu, dla wplywow platnosci ze srodkéw europejskich oraz dotacji celowych
z budzetu panstwa jako wktad krajowy;

2) rachunek bankowy Urzedu, dla ptatnosci ze srodkow europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa jezeli taka
koniecznos¢ wystapi,

3) rachunek bankowy Urzedu, dla wydatkow ze srodkéw wilasnych jako wktad wlasny i ewentualnych wydatkow
niekwalifikowanych planowanych na etapie realizacji projektu.

18. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sg osoby zgodnie
z kartami wzordéw podpisow ztozonymi w banku.
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19. Dofinansowanie na realizacj¢ projektow jest wyplacane w wysokosci iterminach okreslonych
w harmonogramach platno$ci stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie.

20. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. W przypadku projektow realizowanych
przez podlegte jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek budzetu dofinansowanie przekazywane jest na
wyodrebniony rachunek bankowy jednostki realizujacej projekt. 21. W sytuacji braku wplywu transzy
dofinansowania - budzet, dla zapewnienia plynnosci realizacji zadan i wyodrebnienia operacji zasila wyodregbnione
dla potrzeb realizacji projektu rachunki bankowe $rodkami budzetowymi dostepnymi na rachunku bankowym
budzetu. Po wptywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wcze$niej srodki.

22. Przelewy dotyczace realizacji projektow sa dokonywane elektronicznie w systemie bankowosSci
elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obstuge bankowa budzetu gminy. Musza zawieraé
szczegOtowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

23. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja projektu przechowywane sa w siedzibie Urzedu
Gminy Jezewie.

24. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Gminy w Jezewie okreslone
W niniejszym zarzadzeniu.

25. W przypadku projektéw, ktorych beneficjentem jest Gmina Jezewo, natomiast realizatorami sg podlegle
jednostki organizacyjne gminy, kazda jednostka zobowigzana jest do wyodrgbnienia ewidencji ksiegowej w sposob
przejrzysty zgodnie zzasadami okreSlonymi w danym projekcie, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem.

26. Zobowiazuje si¢ realizatorow do dostosowania planéw kont zgodnie z wymaganiami w danym projekcie.

27. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zalezno$ci od ich
charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy w Jezewie:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Urzedu jako jednostki:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

310 — Materialy

400 do 405, 409 do 410 — Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie
720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 — Wynik finansowy

28. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiegowych jednostki budzetowej — Urzad Gminy
w Jezewie zawarte sg w zalaczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiggowych dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego zawarte sag w Zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

29. Ponoszone przez gming wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

30. Srodki pochodzace zfunduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan wlasnych ipowinny by¢ ujmowane w budzecie po stronie dochodow
i wydatkow.

31. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak iwydatkow zostaja ujete
w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdziat i paragraf), w nastepujacy sposob:
1) dla dochodow:

a) ktorych zrodtem sa $rodki z budzetu $srodkow europejskich klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej
cyfry paragrafu — cyfry 7,

b) ktorych zrodlem sa srodki (krajowe) przekazane jako wspoétfinansowanie projektow klasyfikujac przez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;
2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu $rodkéw europejskich klasyfikujac do
wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7,

b) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodtem sa s$rodki finansowe, stanowiace krajowy wktad
publiczny, ktérego zroédltem finansowania mogg by¢ $rodki z budzetu panstwa badz srodki wlasne jednostki
samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.
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32. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sa sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania §rodkéw zwigzanych z realizacja danego projektu.

33. Tryb i okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe itd.) i rozliczenia
w trakcie poszczegolnych etapow projektow i po zakonczeniu sa realizowane zgodnie z warunkami umowy.

34. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $§rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okre§lony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo
w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania niektorych
z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

35. Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw pomocowych jest
przechowywana w zamknigtych szafach ipomieszczeniach w referacie merytorycznie nadzorujacych realizacje
zadania.

36. Dowody ksiggowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w wersji oryginalne;j.

§ 2. Dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej nalezy stosowaé zasady funkcjonowania kont zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Ksiggowania w zakresie srodkdw pomocy bezzwrotnej dokonywane
sa w zamknietym kregu kont ujetym w niniejszej instrukcji oraz zakladowym planie kont. Wykaz kont moze by¢
kazdorazowo modyfikowany lub uzupeliany w zalezno$ci od potrzeb jednostki oraz zmian wynikajacych
z przepisOw prawa, a konta wewnetrznie dzielone w zaleznosci od ilosci realizowanych programéw i projektow bez
koniecznosci wydania zarzadzenia.

§ 3. Pracownik w referacie merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie
prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowiazek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie zustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

2) sktadania wnioskow o ptatnos¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.

3) analizowania prawidlowos$ci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku o ptatno$¢ o dofinansowanie
oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci zumowa w przypadku zadania realizowanego
z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem.

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegotowosci, co do zrodet ich platnosci, ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowej dokonywanych platnosci (w razie koniecznosci uwzglednié
kwotg netto i brutto).

6) terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci od wymogow okreslonych
w umowie o dofinansowanie.

7) udostgpniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.
8) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektéw do archiwum.

§ 4. Na 2021r. wyodrebniono dokumentacj¢ dla nastgpujacych projektéw finansowanych z udziatem $rodkoéw
z funduszy strukturalnych i funduszu spoéjnosci:

1) ,,Budowa ciggu rowerowo - pieszego od ul. Krétkiej do ul. Lakowej w Jezewie" — wydatki ksiggowane beda na
syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980, 998 z analityczng ewidencjg w dziale 600 rozdziat
60016 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” oraz na kontach syntetycznych 800,
01loraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

2) ,,Infostrada Pomorza i Kujaw" - zakup sprz¢tu informatycznego” — wydatki ksiggowane beda na syntetycznych
kontach 080, 130, 810, 980, 998 z analityczng ewidencjag w dziale 720 rozdziat 72095 w paragrafie
606 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7”1,,9”, a takze w paragrafie 233 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,9" oraz na
kontach syntetycznych 800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

3) ,,Budowa stacji uzdatniania wody i rozprowadzenie sieci wodociagowej w miejscowosci Pie¢morgi Gmina
Jezewo" — wydatki ksiegowane beda na syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980, 998 z analityczna
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ewidencja w dziale 010 rozdziat 01010 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” oraz
na kontach syntetycznych 800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

4) "Poprawa bezpieczenstwa energetycznego poprzez dywersyfikacj¢ zrodet energii na terenie gmin Jezewo oraz
Drzycim" — wydatki ksiggowane be¢da na syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980,
998 z analityczna ewidencja w dziale 900 rozdziat 90005 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej
cyfry ,,7”1,,9” oraz na kontach syntetycznych 800, 011oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.

5) "Zagospodarowanie terenu na prowadzenie dziatalnosci Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow Komunalnych
Gminy Jezewo" - wydatki ksiggowane beda na syntetycznych kontach: 080, 130, 401, 402, 810, 980,
998 z analityczng ewidencjg w dziale 900 rozdziat 90026 w paragrafie 421, 430, 605 z oznaczeniem czwartej
cyfry ,,7” 1,,9” oraz na kontach syntetycznych 800, O11oraz 201 bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 143/2020
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 30 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji  z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793)

2. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 t.j. ze zm.)
Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w URZEDZIE GMINY JEZEWO.
Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

Ewidencj¢ kasowg prowadzi si¢ technikg reczng z wylgczeniem poboru podatkow lokalnych, ktore prowadzi

si¢ za pomocg programu komputerowego opracowanego przez firm¢ INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek, 05-120 Legionowo.

§ 1. Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana, aby gwarantowaé bezpieczny obrot iumozliwi¢ sprawne jej
funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione. W pomieszczeniu
kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty
winno by¢ zamykane.

3. W kasie wina znajdowac si¢ szafa stalowa lub pancerna do przechowywania §rodkéw pienigznych.
§ 2. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca si¢:
‘minimum $rednim wyksztatceniem,
‘nienaganng opinig,
‘peina zdolnoscig do czynnos$ci prawnych,
-praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej,
‘nie karalno$cia za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

2. Kasjer winien podpisa¢ oswiadczenie o przejeciu odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mienie oraz
o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
kierownika jednostki, gtdwnego ksiegowego lub skarbnika.

4. Kasjer powinien dysponowaé¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow o0sob upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych.

§ 3.

Ochrona i transport Srodkow pieni¢znych

1. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieni¢zne w wysokosci zapewniajacej wlasciwa

ich ochrong.

1d: 3D5S0DFD5-27AE-4603-9B85-DE14COE682D0. podpisany Strona 1



2. Kierownik jednostki ustala pogotowie kasowe, tj. gotoéwke na niezbedne wydatki.
3. Kasjer moze przenosi¢ — przewozi¢ z banku $rodki pieni¢zne obliczane wg 120-krotnosci
przecigtnego miesiccznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa
GUS w Monitorze Polskim.
W zwiazku z powyzszym dopuszczalny jest nastepujacy rodzaj transportu:
- do 0,2 j.o - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotowki
-0d 0,2 do 1j.0 - pieszo torba jw. chroniony przez jednego konwojenta, ktory moze by¢ nie uzbrojony.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach iwysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

§ 4.

Gospodarka kasowa

1. W kasie moga znajdowac si¢ $rodki pienigzne:
‘na biezgce wydatki okre$lone w § 3 pkt. 2,
‘podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
‘pochodzace z biezacych wptywow do kasy.

2. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong, niezbedng jej wysokos¢ nalezy
odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki lub w dniu nastgpnym.

3. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow nalezy przeznaczy¢
na ten cel, na ktory zostala podjgta. Niewykorzystang cze$¢ gotdéwki pobrang z banku mozna przeznaczy¢ na inne
cele okreslone przy jej pobraniu. Nie wolno pokrywaé wydatkéow z wpltywow pobranych do kasy tytulem
dochodéw budzetowych.

4. Gotéwka podjeta zrachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkéw, anie
zrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowana w kasie przez 1 dzien, pod warunkiem wlasciwego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

5. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, inie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki.
Gotowka ta nie moze zostaé podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego
zaplanowang wyplate.

6. Kasa nie moze przyjmowacé lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktoérej wynika
ptatnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
z niej ptatnosci, przekracza réwnowarto$¢ 30.000 zt.

7. W Urzedzie Gminy w Jezewie prowadzi si¢ obstuge kasowa w pelnym zakresie dla nastepujacych jednostek
budzetowych:

- Urzad Gminy w Jezewie,

- Zespotl Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- Szkotla Podstawowa w Jezewie,

- Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie,

- Przedszkole w Laskowicach,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezewie.

§5.
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Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wg dowodu wygenerowanego z systemu komputerowego lub kwitariusza K 103, K 104,

- wyplaty gotoéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze
wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:
a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wptaty i wyptaty:

b) zrédtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
lista ptac i wyplat zasitkow, rachunki uméw (np: zlecenia, o dzieto) oraz inne dokumenty akceptowane przez
upowaznione do tego osoby:

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, zakres czynnosci kasjera
oraz protokoly inwentaryzacyjne i przyjecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac tych
dowodoéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera).

4. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowigzanych do tego pracownikow,
ktorzy zamieszczajg na tych dowodach swdj podpis i datg oraz nastgpnie zatwierdzone do wyplaty przez Wojta
i Skarbnika (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem.

5. Zastgpczych dowodow wyplat gotowki (np: dowdd wyplaty);
- nie moze wystawiac¢ kasjer; moze je wystawi¢ wylacznie do tego osoba upowazniona (na
przyktad pracownik komorki finansowe;j),

- moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca wyptlate - jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wjta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplata
nie podjetych w terminie wynagrodzen).

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym odbiorca
gotowki podaje (atramentem lub dtugopisem/)stownie kwotg i datg otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.
Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktorych wpisana jest
stownie w ztotych ogdlna suma wyplat (np.: listy ptac, listy wyptat) wowczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotoéwki oraz nie ma obowigzku wpisania stownie
otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie moggcej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze
podpisac si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania
wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢:
- numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz
- dane osoby podpisujacej jako swiadek.

7.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawianego przez osobg¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie
upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
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W uzasadnionych przypadkach winno ono zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad
administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobeg, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostalty = zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. ,,0brét gotdowkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie Wn konta , Kasa”
ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotowki do kasy, po stronie Ma rozchody gotowkowe iniedobory kasowe.
Ewidencja szczegotowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe, z ktoérych gotowka zostata
pobrana. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom (kasjerom), ktére podpisuja pisemna deklaracje potwierdzajaca
przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci. Wszystkie przychody i rozchody
w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezagco prowadzonym raporcie kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢
nastgpujace raporty kasowe:

- dochody Urzad Gminy

- wydatki Urzad Gminy

- wynagrodzenia Urzad Gminy,

- wydatki — Zespdt Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- wydatki i dochody — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezewie,
- wydatki GOK,

- wydatki Biblioteka

- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych — Urzad Gminy,

- depozyty,

- dochody gospodarka odpadami komunalnymi UG,

- wydatki §wiadczenia spoteczne UG,

- wydatki i dochody — Szkota Podstawowa w Krgplewicach,

- wydatki 1 dochody — Szkota Podstawowa w Jezewie,

- wydatki i dochody — Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- wydatki i dochody — Przedszkole Samorzagdowe w Laskowicach,
- ZFSS Szkota Podstawowa w Kraplewicach,

- ZFSS Szkota Podstawowa w Jezewie,

- ZFSS Szkota Podstawowa w Laskowicach,

- ZFSS Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach,

- wydatki Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie,

- dochody Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie

Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe, w tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na koniec
kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostato$ci gotowki w kasie
kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca iprzekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi
Skarbnikowi, pracownikowi ksiggowos$ci lub osobie upowaznione;.

10. Zobowiazuje si¢ kasjera do sporzadzania raportow zindywidualnym oznaczeniem, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje raport kasowy w bazie danych Urzgdu Gminy:

| Lp. | Nazwa raportu Oznaczenie
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1 | Dochody UG A
2 | Wydatki UG B
3 | Wynagrodzenia UG C
4 | Wydatki Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo D
5 | Wydatki i dochody Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezewie E
6 | Wydatki GOK F
7 | Wydatki Biblioteka G
8 | Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych UG 1
9 | Depozyty K
10 | Dochody gospodarka odpadami komunalnymi UG P
11 | Wydatki §wiadczenia spoteczne UG Q
12 | Dochody i wydatki Szkota Podstawowa w Kragplewicach R
13 | Dochody i wydatki Szkota Podstawowa w Jezewie S
14 | Dochody i wydatki Szkota Podstawowa w Laskowicach T
15 | Dochody i wydatki Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach U
16 | ZFSS Szkota Podstawowa w Kraplewicach \Y
17 | ZFSS Szkota Podstawowa w Jezewie \
18 | ZFSS Szkota Podstawowa w Laskowicach X
19 | ZFSS Przedszkole Samorzadowe w Laskowicach Y
20 | Wydatki Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie Z
21 | Dochody Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie Z1

10. Wszystkie wptaty w kasie dotyczace optat komunikacyjnych nalezne dla Wydzialu Komunikacji i Drog
Starostwa Powiatowego w Swieciu ujmuje si¢ codziennie w biezagco prowadzonym rejestrze optat
komunikacyjnych. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastepujace rejestry optat komunikacyjnych:

- wplaty Zamiejscowego Wydziatu Komunikacji i Drég Starostwa Powiatowego w Swieciu,

Rejestr obejmuje okres jednodniowy i nalezy sporzadza¢ rejestr na koniec kazdego dnia. Zapisy w rejestrze
winny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu rejestru za dany dzien i ustaleniu stanu gotowki
w kasie kasjer podpisuje rejestr i wysyta w formie skanu na adres email: finansowy@csw.pl najpdzniej
nastgpego dnia roboczego po przyjeciu wplaty, a przestanie wersji papierowej nastgpuje raz w tygodniu.

11. Zobowiazuje si¢ kasjera do sporzadzania rejstru operacji kasowych z indywidualnym oznaczeniem, ktory
w sposéb jednoznaczny identyfikuje ww. rejestr w bazie danych Urzgdu Gminy:

Lp. Nazwa raportu Oznaczenie

1 | Wplaty Zamiejscowego Wydziatu Komunikacji i Drog (0)

12. Niedobor kasowy stanowi rozchdd gotowki zkasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotdwki w kasie i obcigza kasjera.

Nadwyzka kasowg jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

13. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikow jednostki — plombowane kasy
zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych iwydanych depozytow
prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
tej jednostki.

Dla depozytow w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, weksli otrzymanych kasjer prowadzi
ewidencje — wykaz oferentéw zamodwienia publicznego. Po wygasnigciu waznosci zabezpieczenia dokumenty
przekazywane sg do archiwum zaktadowego, zgodnie z kategorig archiwalna rzeczowego wykazu akt.
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14. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub budzacego
watpliwo$ci, co do autentycznos$ci, kasjer obowiazany jest taki znak pieniezny zatrzymac i sporzadzaé protokot
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracj¢ protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. Protokot
powinien zawierac:

- nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbe porzadkowa protokotu i date sporzadzenia,

- nazwe 1iadres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru stuzbowego pracownika dziatajagcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pieniezny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imi¢ i adres,

- warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numery jezeli zatrzymanym
znakiem pieni¢znym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby inumer dowodu osobistego lub dokumentu
rownorzgdnego osoby, ktora znak ten przedstawita.

Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginalem protokotu wiasciwej
terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora
przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktoéra sporzadzita
protokot.

§6.

Zasady wypelniania drukéw kasowych

1. Dowo6d wplaty wygenerowany z systemu komputerowego

Formularze wptat sa ponumerowane, zachowujac ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego.

Dowdd wptaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat jest dla wplacajgcego jako dowod wplaty,
- kopia dotaczona jest do raportu kasowego,

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazone;j
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowédd anulowac (nie niszezy¢€) i wystawic
nowy dowad.

2. Dowéd wplaty wg kwitariusza

Kwitariusz jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie. Formularze
kwitariusza powinny by¢ potaczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem, zachowujac ciggto$¢ numeracji
w okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowdd wptaty wypelnia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat jest dla wplacajacego jako dowod wptaty,
- pierwsza kopia dolaczona jest do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli.

W dowodzie przychodowym nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazone;j
cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy btedny dowod anulowaé (nie niszczy¢) 1 wystawic
nowy dowad.

3. Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy jest drukiem $cislego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypehiany jest
na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja wptaty i wyptaty.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume obrotow objetych tym
raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego raportu ,,Stan kasy

Id: 3D50DFD5-27AE-4603-9B85-DE14C0E682D0. podpisany Strona 6



poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe iobejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zatacznikami
przekazuje gtownemu ksiegowemu lub upowaznionej osobie, kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument RK jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza si¢ na dostepnym w sprzedazy
formularzu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.

4. Czeki gotowkowe

Czeki sg drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Wypetniane sg zgodnie
z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane przez osoby posiadajace ztozony wzor
podpisu w banku.

Na czeku nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego wypehieniu —
blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujace;j
czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej
z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia. Czeki wypelniane sg
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami bankowymi ipodpisywane przez osoby posiadajace zlozony wzor
podpisu w banku. Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco. Osoby podpisujace czeki sg odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

5. Rejestr oplat komunikacyjnych

Rejestr stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat dokonywanych
przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniany jest na biezgco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej
kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty. Kazda strona rejestru podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume
obrotow objetych tym rejestrem wpisuje sie w rubryke ,,Obroty dnia”. Nastgpnie do salda z poprzedniego
raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalone;j
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny”.

Rejestr sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi zalgcznikami przekazuje do
Starostwa Powiatowego w Swieciu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

Dokument jest wygenerowany z systemu komputerowego lub sporzadza si¢ na dostepnym w sprzedazy
formularzu. Niedopuszczalne jest dokonywanie w rejestrach przerobek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawnej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy.

6. Okres przechowywania dokumentow kasowych.

Kopie raportow kasowych, dowodoéw wptaty i dowodoéw wyptlaty przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginatl raportu kasowego wraz z zalagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie zinnymi dowodami
ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. Kontrola i inwentaryzacja kasy
1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowe;.

2. Dzial ksiggowosci przeprowadza kontrol¢ formalno-rachunkowa raportu kasowego. Przeprowadzenie
kontroli biezacej kontrolujacy potwierdza swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewngtrznej, a fakt jej przeprowadzenia nalezy
udokumentowac protokotem.
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4. Inwentaryzacja srodkoéw pieni¢znych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktory polega na ustaleniu ich stanu
rzeczywistego (warto$ci nominalnej), porownaniu go ze stanami ewidencyjnymi i wyjasnienie ewentualnych
r6znic. Osoba materialnie odpowiedzialna w obecnosci zespotu spisowego przelicza wszystkie $srodki pieni¢zne
znajdujace si¢ w kasie. Srodki pienigzne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢ okreslone przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie
nienaruszonym), a ilo$¢ irodzaj §rodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byly wyrywkowo
sprawdzone w trakcie spisu. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze,
bloczki itp.) oraz inne wartosci pieniezne znajdujace si¢ w kasie (weksle, akcje, obligacje), znaki skarbowe.

5. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonana co najmnie;j:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera (protokot przekazania),
¢) a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie
z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

Id: 3D50DFD5-27AE-4603-9B85-DE14C0E682D0. podpisany Strona 8



UZASADNIENIE

Na mocy zapisow ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacj¢ zwigzana z polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jezewo.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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