Zarzadzenie Nr WG.0050.753.2021
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr WG.0050.245.2015 Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. ustawy rachunkowosci (t.j Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

Woéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam i zatwierdzam zmiany w Zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr WG.0050.245.2015
Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

2. Wprowadzam i zatwierdzam zmiany w Zatgczniku Nr 4 do Zarzgdzenia Nr WG.0050.245.2015
Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentac;ji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

3. Wprowadzam i zatwierdzam zmiane w Zataczniku Nr 5 do Zarzgdzenia Nr WG.0050.245.2015
Wojta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice ,,Instrukcja kasowa”
w Czesci Il Szczegdtowej ust. 5 litera b w nastepujgcym brzmieniu:

,D). Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Woéjta, w zaleznosci od warunkéw
zabezpieczenia gotoéwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek i wynosi 10.000 z”.

§2
W pozostatym zakresie Zarzgdzenie Nr WG.0050.245.2015 Waéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia

2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Ozarowice obowigzuje bez zmian.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wtadciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow,
do zapoznania sie z w/w zmianami do instrukcji i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.753.2021
Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 31 grudnia 2021 r.

W Zalaczniku Nr 1 do Nr WG.0050.245.2015 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ozarowice ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci” dokonuje sie zmiany zatgcznika nr 1 do instrukcji
W ponizszej tresci:

10.

11.

12.

13.
14.

Zasady prowadzenia rachunkowosci

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy do 1 stycznia do 31
grudnia. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce, kwartaty oraz rok.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych oraz wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.

Srodki trwate amortyzuje sie raz w roku wg stawek amortyzacyjnych - metodg liniowg

Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie zaptaty lub wptywu.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do kitdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Zadtuzenie wycenia sie wedlug wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Wartosci materiatéw i towaréw w dniu zakupu bedg ksiegowane w koszty w momencie montazu lub
w odniesieniu ha magazyn.

Jednostka wycenia materiaty i towary - w cenach zakupu.

Rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy
Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych
takich jak:

- biletow parkingowych,

- asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

- potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki, optat sgdowych i notarialnych,

- akty notarialne,

- polecen ksiegowania — dotyczy optat komorniczych.

Ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajgcych ptatnos¢ dochoddw i wydatkdw.
Pozostate srodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej do 1.000 zt bedg
objete ewidencjg ilosciowa, a o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1.000 z, do 10.000 zt

ewidencjg szczegobtowg ilosciowo - wartosciows.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Abonamenty telefoniczne, ubezpieczenia OC samochodéw OSP, prenumeraty dotyczace roku
przysztego, ksieguje sie w koszty roku, w ktérym zostaty poniesione.

Stosuje sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg dla Urzedu Gminy oraz wyodrebnione ewidencje dla
poszczegodlnych realizowanych inwestycji, jezeli umowa o dofinansowanie inwestycji obliguje do
wyodrebnienia ewidencji. Wyodrebnienie polega na otwarci nowego konta pomocniczego.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek.

W urzedzie koszty dziatalnosci podstawowej ujmuije sie tylko na kontach zespotu $ ,Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie”.

Faktury (rachunki), bedace zobowigzaniami urzedu, wystawione w danym miesigcu i ztozone w
Urzedzie Gminy do ostatniego dnia danego miesigca kalendarzowego zostang ujete w ksiegach
rachunkowych w ostatnim dniu miesigca ktérego dotycza, z wytgczeniem miesigca grudnia kazdego
roku kalendarzowego. Faktury wystawione za miesigc grudzien i ztozone najpdzniej do 5 stycznia
roku nastepnego zostang ujete w ksiegach rachunkowych z datg 31 grudnia roku poprzedniego.
Istnieje mozliwos¢ przyjecia faktury elektronicznie. Faktury powinny byé przekazywane na adres

poczty elektronicznej sekretariat@ug.ozarowice.pl. Faktura taka musi zosta¢ wydrukowana i

przekazana do Biura Obstugi Klienta w celu skierowania do pracownika odpowiedzialnego za

realizacje zadania, ktérego dotyczy ww. faktura. Faktury przystane elektronicznie winny by¢ po

zakonczeniu roku budzetowego zarchiwizowane.

W wyniku finansowym bedg ujmowane:

- zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow w tym réwniez dokonywane w postaci
odpiséw amortyzacji lub umorzenia,

- wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne, wszystkie
poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego,

natomiast ostateczne zamkniecie ksigg organu nastepuje pod data zatwierdzenia sprawozdania

finansowego przez rade Gminy.

Metody wyceny aktywoéw i pasywéw

§1

Poszczegodlne skitadniki aktywow i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich

nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

§2

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:


mailto:sekretariat@ug.ozarowice.pl

1 srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

2 srodki trwate w budowie - w wysokosci ogotu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3 udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych - wedtug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej;
warto§¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci w cenie rynkowej, a roznice z
przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z § 12 ust. 4,

4 udzialy w jednostkach podporzgdkowanych - wedtug zasad okreslonych w pkt 3, z tym Zze udziaty
zaliczane do aktywéw trwatych mogg by¢ wycenione metodg praw wtasnosci,

5 inwestycje krétkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krétkoterminowe inwestycje, dla
ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwe;j,

6 rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7 naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zapfaty, z zachowaniem ostroznosci,

8 zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktoérych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje drogg wydania aktywow finansowych innych niz srodki
pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug wartosci godziwej,

9 rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10 kapitaty (fundusze) wltasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalne;.

§4
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z danym produktem

oraz uzasadniong czesc¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu.

§5
Za cene (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszong
o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skfadnika
aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszong o nalezng dotacje przedmiotows.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposéb

okresli¢ jego warto$¢ godziwg na dzien bilansowy.

§6
Za wartos¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywow maégtby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze

poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.



§7
Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez
jednostke sktadnik aktywéw nie przyniesie w przysziosci w znaczgcej czesci lub w catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego
doprowadzajgcego wartos¢ sktadnika aktywow wynikajgcg z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy

netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposdb wartosci godziwe;j.

§8
Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkoéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwniez:
1) nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania.

§9
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,

2) naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek - wedtug wartosci nominalne;.

§10
Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji.
§11
1. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, co najmniej na dzien
bilansowy, badZz w przypadkach okre$lonych wart. 35b ustawy o rachunkowosci pkt 1 i 2 ustep 1
odpisy tworzy sie na moment wystgpienia okolicznosci tam wskazanych.
2. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznoéci dotyczgce rozchodéw budzetu gminy zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach.
3. Odpis aktualizujgcy naleznosci dotyczace funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.
4. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.
§12
1. Inwestycje ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedtug ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.
2. Odpisu wyrazajgcego trwatg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych dokonuje
sie nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.
3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krotkoterminowych wycenionych wedtug cen
(wartosci) rynkowych zalicza sie odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych. W

przypadku stosowania innych niz okreslone w § 2 pkt 5 zasad wyceny krétkoterminowych inwestycji,



skutki obnizenia ich wartosci zalicza sie do kosztéw finansowych w peinej wysokosci, natomiast

skutki wzrostu ich wartosci zalicza sie do przychodéw finansowych w wysokosci nie wyzszej niz

kwota réznic uprzednio odpisanych w koszty finansowe.

Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych, powodujgce wzrost ich wartosci

do poziomu cen rynkowych, zwiekszajg kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny. Obnizenie wartosci

inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktdrg podwyzszono z tego tytutu kapitat

(fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z przeszacowania nie byta do dnia wyceny

rozliczona, zmniejsza ten kapitat (fundusz). W pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci

inwestycji zalicza sie do kosztow finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio
wigzgcy sie z uprzednim obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje sie
do wysokosci tych kosztéw jako przychody finansowe.

Jezeli wartos¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywow trwatych byta uprzednio przeszacowana albo

wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktéra z nich byta

nizsza, zas$ skutki takiej wyceny ujeto w sposéb okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytutu
przeszacowania ustala sie i rozlicza z kapitatem (funduszem) z aktualizacji wyceny.

Inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji

krotkoterminowych wycenia sie:

a. w wartosci ksiegowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktdra z nich jest nizsza - jezeli
inwestycje krétkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowej lub cenie nabycia, zaleznie od
tego, ktéra z nich jest nizsza,

b. wedtug wartosci ksiegowej - jezeli inwestycje krétkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowe).

Jezeli przekwalifikowana inwestycja dtugoterminowa byta uprzednio przeszacowana, a skutki

przeszacowania ujete sg w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczong na dzien

przekwalifilkowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji dtugoterminowej zalicza sie do
kosztéw lub przychodéw finansowych.

Inwestycje krétkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji dtugoterminowych

wycenia sie wedilug zasad okreslonych w ust. 6, z tym Ze jezeli inwestycja krotkoterminowa byta

wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.

Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo

rodzaju i przeznaczenie, sktadnikdw inwestycji sg rézne, to ich rozchdd wycenia sie wedtug metody

wybranej przez jednostke sposréd metod, o ktérych mowa w § 13 pkt 1-3.

§13

W przypadku, gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za

jednakowe, ze wzgledu na podobieristwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, wartos¢ stanu

koncowego rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wycenia sie w zalezno$ci od przyjetej przez

jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym zuzycia, sprzedazy:

1) wedtug cen przecietnych, to jest ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen (kosztéw)
danego sktadnika aktywow,



2) przyjmujac, ze rozchéd skiadnika aktywdéw wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikow aktywoéw, ktére jednostka najwczesniej nabyta (wytworzyta),

3) przyjmujac, ze rozchod skfadnikéw aktywdw wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikow aktywoéw, ktére jednostka najpozniej nabyta (wytworzyta),

4) w drodze szczegotowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) tych skfadnikow aktywow,
ktére dotyczg scisle okreslonych przedsiewzie¢, niezaleznie od daty ich zakupu Ilub
wytworzenia.

§14
Srodki trwate stanowigce wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji, jezelim

nie sporzadzono operatu szacunkowego.

§15
Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek

okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 16
Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.

§17
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) srodki dydaktyczne, stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowaniem w
szkofach i placéwkach oswiatowych;

3) odziez i umundurowanie;

4) meble i dywany;

5) inwentarz zywy;

6) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej 10.000 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sag
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

§18

Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.

§19
Za wartos¢ godziwg okreslonych aktywéw lub zobowigzan przyjmuje sie w szczegoélnosci w przypadku:
1) naleznosci - wartos¢ biezaca (zdyskontowang) kwot wymagajgcych zapfaty, wyznaczong przy
odpowiednich biezgcych stopach procentowych, pomniejszong o odpisy na naleznosci

zagrozone iniesciggalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczanie wartosci biezgcych



(zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznosci krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomiedzy wartoscig naleznosci wedtug kwot wymagajacych zaptaty a wedtug ich
wartoscig zdyskontowang nie jest istotna,

2) zapasow produktow gotowych i towaréw - cene sprzedazy netto pomniejszong o opust marzy
zysku wynikajacy z kosztéw doprowadzenia przez spoétke przejmujgca do sprzedazy zapasu lub
znalezienia nabywcy,

3) zapasoéw materiatow - aktualng cene nabycia,

4) srodkéw trwatych - warto$¢ rynkowg lub ich wartos¢é wedtug niezaleznej wyceny. W przypadku
gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny srodkéw trwatych - aktualng cene nabycia
albo koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich zuzycia,

5) wartosci niematerialnych i prawnych - warto$¢ oszacowang, wyznaczong w oparciu o ceny
rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,

6) zobowigzan - warto$¢ biezaca (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaptaty, wyznaczong przy
odpowiednich  biezagcych stopach procentowych. Wyznaczanie wartosci biezgcych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzan krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomiedzy wartoscig zobowigzan wedtug kwot wymagajacych zaptaty a wedtug ich

wartoscig zdyskontowang nie jest istotna.

Ustalenie wyniku finansowego
§21

1. W szczegodlnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednic:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywéw, w tym réwniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

2. Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione
miedzy dniem bilansowym, a dniem w ktéorym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg
rachunkowych.

§22
1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa sie za posrednictwem konta 860 "Wynik finansowy"

2. Wynik finansowy ustala sie na dzieh 31 grudnia, metodg poréwnawczg.

§23
Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie:
1. Na stronie - Wn:
a) przeksiegowanie kosztow w uktadzie rodzajowym - Ma kont 400 — 411,
b) przeksiegowanie pozostatych kosztéw operacyjnych i finansowych - Ma kont 751,761,
c) wartos¢ sprzedanych towaréw - Ma konto 730,
d) przeksiegowanie réznicy stanu produktow (dotyczy takze rozliczen miedzyokresowych

kosztéw) - zmniejszenie stanu produktéw - Ma konta 490



2. Na stronie - Ma:
a) przeksiegowanie przychodéw - Wn konto 700, 720, 730, 750, 760,
b) zwiekszenia stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych na koniec roku w stosunku do

stanu na poczgtku roku - Wn konto 490.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.753.2021
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 31 grudnia 2021 roku

W Zataczniku Nr 4 do Nr WG.0050.245.2015 Waéjta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ozarowice ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu Gminy
Ozarowice” dokonuje sie zmiany zatgcznika nr 3 do instrukcji w ponizszej tresci:

Zalacznik Nr 3

Wzory podpisow
os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko stanowisko podpis

Ewa Paks Sekretarz Gminy

Justyna Gubata-Skoérka | Skarbnik Gminy

w zastepstwie .
Ewa Baczkowska Zastepca Skarbnika
Katarzyna Urbanczyk Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;
(urzad)

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Anna Szydio (gmina)

Dorota Radys Podinspektor ds. ewidencji podatku VAT

2. i Srodkéw trwatych
Bozena Horzela Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej
Anna Szuflita Podinspektor ds. ksiegowosci opfat

komunalnych

Alina Gajdzik Inspektor ds. wymiaru podatkow
Agnieszka Langer Inspektor ds. wymiaru podatkow
Artur Banas Referent ds. wymiary podatkow

3. Bozena Stodczyk Kierownik USC




Barbara Drzyzga

Kierownik Referatu Mienia Komunalnego

4,
w zastepstwie Inspektor ds. mienia komunalnego
Helmut Kosmala Inspektor ds. rolnictwa i gminnego
zasobu nieruchomosci
Aleksandra Kozielska Inspektor ds. mienia komunalnego
5 Monika Brenza Kierownik Referatu Zamowien
' Publicznych i Inwestycji
w zastepstwie Inspektor ds. drog i inwestycji
Janusz Paliga drogowych
Sabina Mikolajek Inspgktor ds. inwestycji i zamdwien
publicznych
Inspektor ds. planowania
6. | Roma Kubacka . X :
przestrzennego i ochrony srodowiska
Inspektor ds. ewidencji gospodarczej,
7. Bozena Furgacz P . J gosp J
kultury, sportu i zdrowia
8. | Matgorzata Gwozdz Inspektor ds. obstugi Rady Gminy
9. | Aleksandra Dolata Inslpektor ds. kadr i obstugi sekretariatu
Wijta
9. | Zbigniew Urbanczyk Informatyk
10. | Ewa Blachnicka Inspektor ds. obstugi kancelaryjnej
Podinspektor ds. zarzgdzania
11. | Karina Duda kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych
12. | Katarzyna Czernikarz Podinspektor ds. gospodarki komunalnej
13. | Katarzyna tuszczyk Podinspektor ds. o$wiaty i promog;ji
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Zafgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.753.2015
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W Zataczniku Nr 5 do Nr WG.0050.245.2015 Wajta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ozarowice ,,Zasady prowadzenia rachunkowosci” dokonuje sie zmiany zatgcznika nr 5 do instrukgc;ji
W ponizszej tresci:

URZAD GMINY OZAROWICE

INSTRUKCJA KASOWA
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-Ozarowice-

Czes¢ 1 Ogdlna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie

a)

b)

a)

b)

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 885),

- Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U z 2010 r. Nr 166, poz. 1128 ze zm.)

- Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58).

Czesc¢ Il Szczegotowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg

ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa znajduje sie na | pietrze i jest wyposazona w kase pancerng typu ,skarbiec’. W

budynku, w ktérym znajduje sie kasa zainstalowany jest alarm.
2. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinie, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng
zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastagpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej
przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgcych.
Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwkg i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartoS$ci pienieznych

Warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé warto$ci pieniezne:
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w kasecie stalowej,

w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie
kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, ktére przechowuje sie w miejscach
odpowiednio zabezpieczonych na terenie Urzedu Gminy,

4. Transport wartosci pienieznych

Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien niezaleznie od wysokosci gotéwki,
odbywac sie z udziatem osob towarzyszgcych.

a)

d)

f)

g)

5. Gospodarka kasowa.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

pogotowie kasowe na biezgce wydatki,

gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotowke pochodzaca z biezgcych wplywéw do kasy jednostki,

gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.

Wysokos¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Woéjta, w zaleznosci od warunkéw
zabezpieczenia gotoéwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek i wynosi 10.000 z

Pogotowie kasowe w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetnione do ustalonej
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta) ze srodkéw podjetych z rachunku
bankowego jednostki.

Znajdujacy sie w kasie na koniec dnia nadwyzkg gotéwki ponad ustalong wysokosc jej niezbednego
zapasu ( tj. wysokosci pogotowia kasowego), kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki, w
przypadku braku mozliwosci odprowadzenia nadwyzki gotéwki, podlega ona odpowiedniemu
zabezpieczeniu w kasie pancernej typu ,skarbiec” a w dniu nastepnym odprowadzana jest na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe witasciwe dla adresatéw (odbiorcéw
naleznosci).

Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego
jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki
pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotdéwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci niezbednego zapasu, o ktéorym mowa w pkt. 5b.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotéwkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Depozyty, ktére znajdujg sie w kasie wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje
sie odrebng ewidencjg w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajgcego nastepujgce dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

wskazanie wiasciciela depozytu,
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data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny byé przechowywane w sposob pozwalajgcy na fatwe ich wyrdznienie, np. obca
gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zgdanie kasjer
wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

6. Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasy stanowig :

» Dokumenty operacyjne kasy :
- raport kasowy ,RK”,
- dowdd wptaty ,,KP”,
- dowdd wyptaty . KW?”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdd wptaty
» Dokumenty zrédiowe-dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczki,
- rozliczenie zaliczki,
- listy ptac,
- rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika gminy.

» Dokumenty sporzgdzane przez kasjera:

— - rejestr przechowywanych depozytéw,

— - zestawienie nie podjetych ptac w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,

— -inne rejestry.

» Dokumenty organizacyjne kasy:

— -instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— - umowa o odpowiedzialnosci materialnej,

— - wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
— majatkowymi z wzorami podpisow,

— - protokoty przyjecia-przekazania kasy,

— - protokoty inwentaryzacyjne.

7. Dowody kasowe

a)

b)

c)

d)

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi: wyptaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wypfat gotowki, wpflaty gotdwkowe — witasnymi przychodowymi
dowodami kasowymi .

Zastepcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez osobe
upowazniona, ktorg jest inspektor ds. wymiaru podatkow. Zastepczym dowodem kasowym moze
by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,KW”.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodoéw kasowych lub zastepczych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodoéw w
celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki. W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w
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e)

f)

a)

k)

zrédtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wypfaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodéw wyptat gotdwki.

Whptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytutdéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na
dowodzie wptat gotowki nalezy podac pisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date wptaty i
jej tytut. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu kasowego a zainkasowang gotowke
odprowadza do Banku Spétdzielczego Swierklaniec Filia Ozarowicach w tym samym dniu, a
ostatecznie w nastepnym, za pomocg bankowego dowodu wptaty . Terminowosc¢ i prawidtowosé
odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez Skarbnika lub
upowazniong przez niego osobe. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na poszczegdélnych
stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli o nastepujgcym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ......... donr.....
Na sume zt ......cccceevviiiiiiinnnns , wplaty sg prawidtowo
podsumowane i odprowadzone do Banku Spoétdzielczego Swierklaniec
(0 11 - R podpis Gtéwnego Ksiegowego .
Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksigzki drukéw
Scistego zarachowania.

Dowody KW i KP drukowane sg z programu komputerowego DIG — Kasa, ktéry automatycznie
nadaje kolejny numer kazdemu dowodowi.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowoddw uzasadniajgcych
wyptate, to znaczy na podstawie:

dowodéw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzic¢
stempel banku na dowodzie wptaty,

faktur (rachunkow),

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych s$wiadczen pienieznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzgdzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzieto,
inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.

Wiasnych Zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na
zakup materiatéw lub ustug),

Dowoddéw wyptaty — kasa wyptaci ,KW” (dotyczy np. nie podjetych ptac).

Witasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wypftatg zaliczek na koszty podrozy
stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i
date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wajt i Skarbnik lub inna osoba upowazniona,
skfadajgc swdj podpis pod klauzulg o tresci ,, zatwierdzono do wypfaty”.

Zastepcze dowody wyptat gotdéwki mogg byé podpisane tylko przez osobe zlecajgcag wyptate, jezeli
wynika to ze zrédiowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wojta lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadek wypisywania przez
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n)

p)

wystawce tych dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna suma
do wypfaty w ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wypfacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z
wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujgce
jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie moggcej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe
podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w
ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymaog ten zostaje spetniony w ten sposéb, ze
kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujgc don najpdzniej w koncu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka sie kazdego dnia, z wyjgtkiem
dni w ktérych nie wystgpity zadne operacje kasowe. Raporty numeruje sie w obrebie roku
obrotowego kolejno: w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego
dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a wtasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji
zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z
wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej
kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajgc sobie kopie raportu.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotoéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjgé nie
podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢é ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po
wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotoéwki w kasie
na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami
kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdéd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza
kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na
dochody budzetowe.

Kasjer prowadzi raporty kasowe odrebnie do wszystkich rachunkéw bankowych jednostki, w celu
utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Skarbnik gminy dokonuje wyrywkowej kontroli stanu gotéwki w kasie, sporzadzajgc adnotacje
w raporcie kasowym,
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)

a)

b)

c)

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajgce: gotowke, pieczatki, druki $cistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéow prowadzi kasjer.

8. Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
w dniach ustalonych przez Wéjta
na dzien przekazania obowigzkéw kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osobami zobowigzanymi do przeprowadzenia inwentaryzacji sg wyznaczone przez Wajta Gminy
— skarbnik gminy i inspektor ds. wymiaru podatkéw. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w
czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada sie co najmniej z trzech osob tj. skarbnika
gminy, inspektora ds. wymiaru podatkéw i inspektora ds. ksiegowosci podatkowej.

Z wynikow inwentaryzacji sporzgdza sie protokdt w dwéch egzemplarzach, podpisywanych przez
czionkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujgcg i przejmujaca
oraz skarbnika gminy. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos$é¢ kasjera, fakt ten
powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci
kasjera .
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