Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Wojta Gminy Domaniéw Nr
230/2016 z dnia 16 czerwca 2016 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
zabezpieczeniu.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢: czeki gotdwkowe, arkusze spisu z natury w
momencie wydania komisji inwentaryzacyjnej, KW- ,, kasa wyptaci”, KP-,, kasa przyjmie”,
inne druki w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja.

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych
czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.

5. Urzad zobowigzuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami §cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze drukéw scistego zarachowania. W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data,
liczbe 1 numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy 1 wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

7. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawg gospodarki drukami

$cistego zarachowania. Polega ona na:

— przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw wksiedze;

_ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie

8. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

9. Blednie wystawione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”,
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

10. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustala liczbg oraz cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych, zniszczonych drukow.

11. Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastgpuje komisyjnie , przez komisje ztozong z
min. 2 0s6b, ktéra sporzgdza protokét likwidacji.

12. Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje si¢ przez pociecie w
niszczarce i przekazania na makulaturg.

13. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Wojta Gminy Domaniow
Nr 230/2016 z dnia 16 czerwca 2016 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

1. Gotéwke oraz druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwalej,
ktérg po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

2. Klucze do kasy ogniotrwalej przechowuje kasjer, drugi egzemplarz kluczy powinien
znajdowa¢ si¢ w depozycie bankowym.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.

4. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastapié tylko w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego
w obecnosci Skarbnika lub osoby upowaznionej. Jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas
(choroba, urlop) mozna odstgpi¢ od sporzadzania protokotu.

5. Kasjer przyjmujac obowiazki, sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o nastgpujacej
tresci: ,, w zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze

oraz inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.”

9. W kasie moga znajdowaé si¢ tylko srodki pienigzne pochodzgce z drobnych

wplat ( za wykonanie ksero, oplata skarbowa).

10. Wysoko$é pogotowia kasowego (stalego zapasu gotowki na wydatki) ustala si¢ na kwotg
0,00 zt.

11. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 500 zt. Na rachunek bankowy odprowadza si¢
stan gotéwki kasy powyzej 500 zt oraz na koniec kazdego miesigca niezaleznie od stanu
kasy.

12. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

Kasa przyjmie KP, Kasa wyptaci KW (wplata gotowki do banku),

13. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym
w dniu, w ktérym nastgpit przychod i rozchod.

14. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty zapisane.
15.Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zrodtowego kasowego i krétkiej tresci operacji.
16. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do

referatu finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Wojta Gminy Domaniow nr
230/2016 z dnia 16 czerwca 2016 1.

Zasady rachunkowoéci oraz plan kont dla organu podatkowego

Zasady rachunkowosci organdw podatkowych zawarte sg w rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).

ZASADY RACHUNKOWOSCI PODATKOWEJ

Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzgdzie
Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej.

1. Konta ksiag pomocniczych dzielg si¢ na konta analityczne i konta szczeg6towe, a ewidencja na
kontach syntetycznych zostata rozszerzona o ewidencje na syntetycznych kontach
pozabilansowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

0 z podatnikami

z inkasentami
7z innymi podmiotami.

4.Konta szezegblowe do kont analityeznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika i
inkasenta na odrebnym koncie w kazdym podatku.

5. Dla podatkéw i optat lokalnych, ktére nie podlegaja przypisaniu na Kontach podatnikéw, nie
prowadzi sie szczegétowych kont podatnikow.

6. Do ewidencji rozliczen z tytulu podatkéw wprowadzono konta pozabilansowe, stuzagce do
rozrachunkow z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

7. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szezegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktérego sg prowadzone.

8. Zlozenie podpisu  przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci  wynikajacych
z ich zakreséw czynnosci na dowodach ksiegowych dotyczacych przypiséw, odpisow,



wplat, wygasniecia zobowigzan, zwrotéw oznacza, ze dowody te zostaty sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

9. Ewidencja prowadzona jest technikg komputerows, przy zastosowaniu programéw finansowo-
ksiegowych firmy SIGID

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

I Wykaz kont
I.Kontabilansowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pienigzne w drodze
221 - Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych
226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

I1. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje sie wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z nastepujgcymi ustaleniami
dodatkowymi:

1. Konta bilansowe

101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji wplywdw i zwrotow podatkéw, dokonywanych za posrednictwem kasy. Na
stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplyw gotowki z tytulu podatkéw do kasy. Wplyw gotéwki z rachunku
bankowego do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat.

Na stronie Ma ksieguje sie rozchéd gotéwki (przekazanie gotdwki na rachunek biezacy, zwrot nadpfat,
zwrot wplat nienaleznych)



130 - Rachunek biezgcy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem
banku.

Na stronie Wn ksieguje sie wplywy w korespondencji ze strong Ma konta 221,

na stronie Ma konta 130 ksieguje sig rozchody érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku
bankowym z tytutu m.in. zwrotéw podatnikom nadptat i ich oprocentowania.

141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 przeznaczone jest do ewidencji srodkéw pienigznych znajdujacych sig miedzy kasg urzgdu a
rachunkiem bankowym budzetu. Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie Srodkow
pieni¢znych:

z kasy w celu przekazania na rachunek bankowy budzetu w korespondencji ze strong Ma
konta 101

z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strong Ma konta
130.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wptyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy lub do
kasy.

221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami, inkasentami i innymi
podmiotami. Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

- przypisy naleznoéci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720

- zwrot nadplat, w korespondencji ze strong Makonta 130 Tub 101

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty. w korespondencji ze strong Ma konta 130
lub 101

- przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strona Wn konta 720

wplaty dokonane przelewem, w korespondencji ze strong Wn konta 130

wplaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta

101

wygaséniecie zobowigzania podatkowego w skutek przeniesienia wiasnodei rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta planu
kont urzedu (011, 013, 020, 310)

przeniesienie naleznosei krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226.



Na koncie 221 ujmuje si¢ naliczone, lecz nie wptacone odsetki od zalegtosci podatkowych. Na
koncie tym dokonuje si¢ przypisu odsetek za zwloke w kwocie wptaconej na rachunek organu
podatkowego.

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu naleznosci podatkowych. Na stronie Wn konta
226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dugoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie
naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 lub ze strona Wn konta 101, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczeg6lnosei w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji
z kontem 221.

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu podatkéw. Po stronie Wn konta 720
ksieguje sie odpisy w korespondencji ze strong Ma konta 221. Po stronie Ma konta 720 ksigguje si¢
przypisy z tytulu dochodéw, naliczone odsetki za zwloke oraz koszty upomniefi w kwocie wplaconej,
w korespondencji ze strong Wn konta 221. Zapiséw na koncie 720 dokonuje si¢ raz na kwartat na
podstawie zestawiefi obrotow.
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