ZARZADZENIE NR 0050.19.2018
BURMISTRZA WABRZEZNA

z dnia 28 lutego 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Miasto
Wabrzezno i jednostkach objetych wspdlng obstugg przez Centrum Ustug Wspdlnych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 z pdin.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzeino z dnia 31 grudnia 2010 r. z pdin.
zm. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Miasto Wabrzezno zmienia sie: w
Zalgczniku Nr 2 w rozdziale Ill Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w punkcie 1 Zasady ogdlne,
zapisy dotyczgce dokonywania ptatnosci: "Podstawg ksiegowania kosztéw i zobowigzan jest oryginat
dokumentu, kserokopia stanowli podstawe zaptaty i ewidencjonowana jest na rachunku bankowym w
karespondencji z zobowiazaniami.”, ktére otrzymujg nastepujace brzmienie ,Podstawg ksiegowania
kosztow i zobowigzan jest odpowiednio opisany i zatwierdzony oryginat dokumentu, ktéry po
zaksiegowaniu stanowi podstawe dokanania ptatnosci w systemie bankowym lub w przypadku awarii
i innych zdarzen dokonania platnosci na podstawie przelewu papierowego. Dokument stanowigcy
podstawe do przelewu jest dowodem irédlowym do dokumentu FA lub PK lub RZ i innego
okredlonego w systemie ksiegowym zgodnie z rodzajem.

§2. W Zarzadzeniu Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta WabrzeZno z dnia 31 grudnia 2010 r, z péién.
zm. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Miasto Wabrzeino dodaje sie: rozdzial
VI okreslajacy zasady przypisania poszczegolnych ksigg prowadzonych w urzedzie do hilansu urzedu i
organu:

1.Bilans dla organu sporzgdza sie na podstawie ewidencji ksiegowej dla rachunku bankowego Gminy
Miasto Wahrzeino.

2. Bilans urzedu sporzgdza sie na podstawie ksigg rachunkowych prowadzonych dla poszczegdlInych
zadan: dochoddéw, wydatkdéw, zasobow komunalnych, sum depozytowych, projektow unijnych,
Funduszu Swiadczen Socjalnych —umowa o wspdlnej dziatalnosci oraz innych ktére zostaty utworzone
na potrzeby realizacji zadan urzedu jako jednostki pomocniczej gminy.

3. Bilans za rok 2017 bedzie obejmowat dla Funduszu Swiadczer Socjalnych réwniez umowe o
wspolnej dziatalnosci socjalne] jednostek oswiatowych.



§ 3. W Zarzadzeniu Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzeino z dnia 31 grudnia 2010 r. z
pozn.zm. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowoséci dia Gminy Miasto Wabrzezno, zmienia sie w
zafaczniku Nr 7 §11, ktéry otrzymuje brzmienie:

Dowody bankowe.

1) Dowdd wptaty-wptata gotéwkowa

2) Polecenie przelewu

3) Czeki

4) Dowody wptaty

5) Wyciggi z rachunkéw bankowych

6) Zrealizowane przez bank polecenia przelewu wiasne i ohce.
Ad1) dowad wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukéw , polecenie przelewu/wptata gotowkowa” lub na podstawie dyspozycji ustnej. Dowad
wplaty wypetfnia klient lub pracownicy banku odpowiedzialni w zwigzku z prowadzeniem obstugi
kasowej przez BGZ Paribas O/Wabrzezno.
Ad2) polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie,
ktéry po uregulowaniu naleznoéci wraca do ksiggowosci. Polecenie przelewu sporzadza sie  w
systemie bankowym do ktérego udzielit dostepu bank obstugujgcy lub polecenie przelewu wystawia
upowazniony pracownik na egzemplarzu z kopia, ktory po podpisaniu przez upowainione osoby
skiada sig w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka zgodnie z prawem bankowym otrzymuje
wycigg albo pobiera go z systemu elektronicznego, na ktérym odzwierciedlone sa zapisy dotyczace
dokonanej operaciji. Dopuszcza sie dokonywanie pfatnosci i pobieranie wyciggow za posrednictwem
elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowej na podstawie zawarte; umowy o swiadczenie
ustug bankowych z BGZ Paribas O/Wabrzezno we wspotpracy z systemem ksiegowym Radix.
Ad3) czeki
Czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy, kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisujg
osoby upowaznione odpowiednim petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
kwituje jego odbiér w ksigice drukéw scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki.
Podstawg wystawienia czeku gotdwkowego jest dowdd zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku( np.
lista pfac, rachunek, faktura rozliczenie zaliczki delegacje stuzbowe, polecenie ksiegowania).
Wszystkie dowody irédtowe stanowiace podstawe wydania czeku gotowkowego muszg byc opisane
przez osobe upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika
jednostki i ksiegowego badi ich petnomocnikéw, W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk itp) czek anuluje sie  przez przekreélenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z
datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje wpiety do odpowiedniej
teczki.
Ad4) Dowéd wpfaty | wyptaty
Obstuga kasowa prowadzona jest przez kase urzedu, dowody wplaty stosowane do obrotu
gotéwkowego, sa dowodami wystawionymi z systemu Kasa + firmy RADIX i wzdr przyjety jest
Zarzgdzeniem Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzeino w sprawie wprowadzenia instrukcji
ewidencji poboru podatkow i optat z pdin.zm. lub w przypadku awarii Kwitariusz K-103.



Podstawg pobrania gotdwki czekiem z banku i wyplaty z kasy sg zrédtowe dokumenty finansowe np.
faktura, rachunek wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowej, listy plac,
rachunki do umow zlecenn i umowy o dzieto, inne akceptowane przez kierownika jednostki i
skarbnika.

Osoba pobierajgca gotowke z kasy potwierdza wiasnorecznym podpisem na dokumencie Zrodtowym
stanowigcym podstawe wyplaty odbiér $rodkéw na w/w dokumencie. Po realizacji wyptaty w
wyciggu bankowym odzwierciedlone jest pobranie gotéwki z konta bankowego oraz zalgczony jest
grzbiet czeku. Crzek jest drukiem $cistego zarachowania i bezwzglednie przy wystawianiu musi
zawierac nizej wymienione elementy:

-data wystawienia,

~nazwisko i imig, adres osoby pobierajgce],

-kwaote wyptaty cyframi i sfownie,

-numer rachunku z ktorego bedzie pobranie gotowki

-podpis aséb zatwierdzajgcych pobranie.

Ad5) Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane wyciagi z banku lub wydruki wyciggéw z systemu elektronicznego wraz z ewentualnymi
zatgcznikami zostajg sprawdzone przez pracownika ewidencjonujgcego dokumenty w systemie
ksiegowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zostajg one zgloszane do Skarbnika, ktory wyjasnia i
uzgadnia je z bankiem. Pracownik ksiegowosci sprawdza takie zasadnosc obcigzenia rachunkow z
tytutu ewentualnych prowizji za dokonane czynnosci bankowe i zgodnos$¢ z umowg zawarta
pomiedzy jednostka a bankiem. W przypadku zawarcia umowy lokaty terminowej lub zawarcia lokaty
w ramach umowy do rachunku lokat, oryginat wyciggu( informacji o lokacie) sporzadza bank a
skarhnik sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu( informacji) z zawartg umowa. Dopuszcza sie zawarcie
lokaty telefonicznie i potwierdzenie jej emailem. Po uplywie okresu lokaty Skarbnik sprawdza
zgodnosc naliczonych odsetek,

§ 4, Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Wabrzezno

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od 1 kwietnia 2018 r, z
wylaczeniem §2, ktéry ma zastosowanie dla sporzgdzenia bilansow fgcznie z rokiem 2017,



UZASADNIENIE

Do zarzgdzenia Nr 0152.110.2010 Burmistrza Wabrzezno z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowoséci dla Gminy Miasto Wabrzezno zmienia sie zapisy dotyczace
sposobu ewidencjonowania i dokumentowania dowoddw zrodfowych az do przelewu ( faktur,
rachunkow, PK i innych dokumentéw zastepczych), dodaje sie rozdziat dotyczacy bilansow urzedu i
organu oraz wprowadza zmiany w zatgczniku w sprawie obiegu dokumentdw, Zmiany wprowadzone
niniejszym zarzadzeniem zostang uwzglednione przy tekscie jednolitym zarzgdzenia w sparwie
polityki rachunkowosci,



