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ZARZADZENIE NR 56.15“"’
BURMISTRZA NIDZICY

AL L e
7 dnia .f.f..f?;f.ﬁh".’“.gf.‘iﬁ 20197,

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrulicji:
Zasady (Polityka) rachunkowosei

Na podstawie art. 2ust. | pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy zdnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r. poz. 395 z pdzn. zm.); art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z2017r. poz. 2077 zpdin. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finansdw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z poin, zm.); rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw
podatkowych  jednostek samorzadu terytorialnego (Dz U. Nr 208 poz. 1375); rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.z 2018 .
poz. 109 z p6ézn. zm.); rozporzadzeniu z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznyeh w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1773); rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 samorzgdowych zakladow budzetowych (Dz. U, z 2015 1., poz. 1542 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalqczniku do zarzadzenia Nr 1082/2018 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji: Zasady (Polityka) rachunkowosci
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 9 ust. 1 w tabeli uchyla sie pkt 1;
2y w § 12 ust. 1 w czedei Dowody kasowe:
a) Karta obiegu dokumentu Nr - 3 otrzymuje brzmienie:

Karta obiegu dokumentu Nr—3

1. Nazwa dokumentu Raport kasowy (gotowkowy)

2. llos¢ egzemplarzy 2 (dwa)

3. Dokument wystawia Kasjer

4. Termin  wystawienia Stuzy do biezgcej szczegélowej ewidencji wszystkich dowoddow
kasowych, dotyczacych wplat iwyplat dokonywanych przez Kkasjera.
Wystawiany w zaleznosci od obrotdw, kazdorazowo przy podjeciu
gotowki z banku, na koniec kazdego miesigca.

5. Podstawa wystawienia Dowody kasowe dotyczgce wplat i wyplat  za dany okres dokonane
przez kasjera

6. Zalgczniki Dowoedy kasowe za dany okres

7.

a} Sprawdzenie merytoryczne Wydzial Finansowy
b) Sprawdzenie formalno ~ rachunkowe W ydzial Finansowy
¢) Zatwierdzenie Wydzial Finansowy
d) Dokument otrzymuje:
- Oryginal Wydzial Finansowy
- 1 kopia Wydzial Finansowy

8. Dokument podlega ewidencii w Wydziale Finansowym
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9, Uwagi: Raport kasowy nalezy sporzadzié¢ kazdorazowo przed przekazaniem kasy inngj osobie
materialnie odpowiedziainej

Raport kasowy sporzadzany jest wdwdch egzemplarzach przez Kkasjera. Biezacy numer raportu
kasowego ustala sie z zachowaniem ciaglosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego, nadawanego
przez system komputerowo. W lewym gérmym rogu raport zaopatrzony jest wnazwg jednostki
organizacyjnej. Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym wrubryce " tresé "
okregla sie rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce " symbol dowodu "- rodzaj dowodu. Raport Kasowy
tworzony jest w module ,,KASA”, Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem jego
oryginal wraz ze wszystkimi dowodami Zastgpcy Kierownika Wydzialu Finansowego celem
zatwierdzenia, nastepnie wyznaczonemu pracownikowi Wydzialu Finansowego, ktéry dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wykazu kwot z zalaczonymi dowodami ksiggowymi. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.”

b) po czesci ,Karta obiegu dokumentu Nr - 3"dodaje sie czesé ,Karta obiegu dokumentu Nr - 3d'w
brzmieniu:

JKarta obiegu dokumenta Nr - 3a

1. Nazwa dokumentu Raport kasowy (bezgotowkowy)

2. llodé egzemplarzy 2 (dwa)

3. Dokument wystawia Kasjer

4, Termin wystawienia Shizy do biezgcej szezegdlowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych,

dotyczacych wplat dokonywanych przez terminal kartami platniczymi.
Wystawiany w zalezno$ci od obrotow, kazdorazowo przy dokonaniu
transakeji przez terminal.

5. Podstawa wystawienia ~ Dowody kasowe dotyczgce wplat za dany okres dokonane przez terminal

6. Zalgezniki Dowody kasowe za dany okres

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne Wydzial Finansowy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Wydziat Finansowy
¢) Zatwierdzenie Wydzial Finansowy

d) Dokument otrzymuje:

- Oryginal Wydzial Finansowy

- I kopia Wydzial Finansowy

8. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym
9. Uwagi: Raport kasowy nalezy sporzadzi¢ kazdorazowo przed przekazaniem kasy innej osobie
materialnie odpowiedzialnej w przypadku wystgpienia operacji w danym dniu.

Raport kasowy sporzgdzany jest analogicznie, odpowiednio jak raport gotdwkowy. Raport na keniec

kazdego dnia, w ktorym wystapily operacje podlega przeksiegowaniu na konto 141 — srodki pienigzne

w drodze.” '
Hwi s

a) w ust. 1 w tabeli ,,Wyliaz kont ksiegi gidwnej dla jednosthki budzetowej: Urzad Miejski — przyjete
zasady ksiegowania® czeéei dotyczace konta 101 i 141 otrzymujg brzmienie:

101 Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej izagranicznej potéwki znajdujacej sig w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, wniesienie przez
kontrahenta, podatnika platnogci karta platnicza przez terminal (ujecie operacji w raporcie
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kasowym), ana stronie Ma - rozchody gotéwki iniedobory kasowe oraz przeksiegowanie
dziennego raportu kasowego wplat kartami platniczymi.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu  gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegdine waluty obce;

3) wartosci gotdwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.,

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wi, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

14]1 Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 sluzy do ewidencji $érodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwickszenia stanu $rodkéw pienig¢znych w drodze, w tym
przeksiggowanie dziennego raportu kasowego wplat kartami platniczymi,

a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze, w tym wplyw na rachunek
bankowy platnosci realizowanych przez kontrahentéw, podatnikow kartg platniczg.

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienigznych w drodze.

b) w ust. 2 witabeli ,Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej ijej powiazanie z kontami
syntetycznymi w jednostee budZetowej” czesci dotyczace konta 101 i 141 otrzymujg brzmienie:

101 Kasa Konto  10isluzy do ewidencji | 101- 01 — nazwa konta
krajowej  izagranicznej potowki | 101 -n
znajdujgeej sie w Kasie jednostki. Raporty kasowe oznaczone wg
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sic - | zasad okreslonych  w instrukeji
wplywy  gotowki oraz nadwyzki | zasad gospodarki kasowej
kasowe, ana stronie Ma - rozchody | i drukéw Scislego zarachowania
gotowki i niedobory kasowe. | - kasa wydatki

Wartos¢  konta 101 koryguje sie | - kasa dochody
o réznice kursowe dotyczace gotéwki | - kasa sumy depozytowe

obcej. - kasa ZFS$S

Ewidencja szczegdlowa prowadzona | - kasa niewygasajace wydatki

do komta 101 powinna umozliwié¢ | - kasa wplaty przez terminal —
ustalenie: dochody, ZFSS, sumy depozytowe

1) stanu gotdwki w walueie polskiej;
2)  stanu gotdwki  w walucie
zagranicznej, wyrazonego w walucie
polskiej iobcej, zpodzialem na
poszezegodlne waluty obce;
3) wartosci  gotéwki powierzonej
poszezegolnym  osobom za nig

odpowiedzialnym.
141 Srodki pienigine | Ewidencja szczegdlowa do konta | 141- 0] — nazwa konta
w drodze 141 umozliwia  ustalenie  $rodkow | 141-n

pienigznych w drodze, wtym wplat
kartami platniczymi

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Kierownikom Wydziatéw, Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego, KRomendantowi Strazy Miejskiej,

z-cy Kierownika Wydzialu F inansowego i samodzielnym stanowiskom. =
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§ 3. Zobowigzuje osoby, oktérych mowa w §2,do zapoznania pracownikéw ztrescia ninigjszego
zarzgdzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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