Zarzadzenie Nr 120.53.2019
Woéjta Gminy Psary
z dnia 21 maja 2019 .

w sprawie: zmiany zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, oraz obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz zasad inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
w Psarach

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2019.351tj.)

zarzgdzam

§1.

1. Dokona¢ zmiany zarzgdzenia nr 120.78.2017 z 15 wrzesnia 2017 r. poprzez
dodanie w § 1 pkt 5 o tresci :
"5. Instrukcje zasad poboru optat w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach"

2. W zalgcznik nr 3 wymienionego zarzadzenia § 1 ust.3 otrzymuje brzmienie:
"3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do

ktérych wskazana jest wzmozona kontrola .
W Urzedzie Gminy w Psarach do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
- kwitariusze przychodowe - K103,

arkusze spisu z natury

zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb

w krajowym transporcie drogowym

dowody wpfaty - KP

raporty kasowe- RK"

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2019 .



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Psary
Nr 120.53.2019
z dnia 21 maja 2019 1.

Instrukcja
zasad poboru oplat
w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach

I. Punkt kasowy

1. Obstuge kasowa Urzedu Gminy prowadzi bank.
2. Urzad Gminy w Psarach prowadzi punkt kasowy w zakresie obstugi Urzgdu Stanu Cywilnego w Psarach
ul. Szkolna 100 i przyjmuje wptaty z tytutu:

- optaty skarbowej dotyczacej spraw prowadzonych przez USC w Psarach .

Obstuga kasowa prowadzona jest systemem tradycyjnym (rgcznie)

I1. Instrukcja kasowa

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach.

1.

2.

3.

W pokoju przeznaczonym do obshugi punktu kasowego jest wydzielona szafa pancerna
przeznaczona do przechowywania kasety z pieniedzmi oraz dokumentow.
Obstuga kasy prowadzona jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy,
ktéremu w zakresie obowigzkow przypisano prowadzenie i obsluge kasy.
W kasie mogg znajdowa¢ si¢ $rodki pieni¢zne pochodzace z biezacych wptywow kasowych. Na koniec
dnia pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obshugi kasy sporzadza raport kasowy z biezacych
wpltywow kasowych. Gotowka z biezacych wpltywow, jesli przekracza 500 zi, jest przechowywana
w kasie stalowej do nastgpnego dnia i odwieziona zostaje do banku w dniu nastgpnym przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy .
Jezeli wptaty dzienne nie przekraczajg 500 zt moga pozostaé¢ w kasie do czasu wplywu do wymienionej
kwoty, z zastrzezeniem nie przekroczenia 1 tygodnia.
Wszystkie wptlaty gotowkowe winny by¢ udokumentowane wlasnymi przychodowymi dowodami
kasowymi.
Dokumentacje kasy stanowig dokumenty :
a) operacyjne kasy : raport kasowy, dowod wplaty,
b) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
zakres czynnoS$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy oraz protokoty
inwentaryzacyjne i przejgcia kasy.

Dowod wptaty “KP” — kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd wptaty pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy sporzadza w 3 egzemplarzach,
z ktorych :

- oryginal jest dla wplacajacego jako dowod wptaty,

- kopia jest dotaczona do raportu kasowego

- druga kopia pozostaje w bloczku

Raport kasowy “RK” jest drukiem S$cistego zarachowania i shuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich
dowoddéw kasowych dotyczacych pobranych w danym dniu wptat przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. obstugi kasy. “RK” sporzadzany jest na biezgco w porzadku chronologicznym.

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

Oryginaty raportow kasowych wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ z innymi dowodami
ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

Pracownik ksiegowosci przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa raportu kasowego, ktéry podlega
rowniez kontroli merytorycznej glownego ksiggowego lub wyznaczonej przez niego osoby.
Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.



Przyjmowanie wplat

Whlaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, wszelkich
tytutéw przychodowych dowodoéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy.
Na dowodzie wptat gotdwki nalezy wpisaé stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.
Formularze dowoddéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodow
kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.
Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac ciaglto§¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloku nalezy
odnotowac:
- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr...... ),
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).
W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, znaku
pienigznego pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy obowigzany jest go zatrzymac i
sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.
Protokoét powinien zawieraé:
- znak pieni¢zny
- nazwisko imig¢ i adres osoby postugujacej si¢ sfalszowanym znakiem pieni¢znym
- warto$¢ nominalng i date¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i

numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktora znak przedstawita i podpis kasjera
Kopig protokotu wrgcza osobie przedstawiajacej znak.
W razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptlacony, pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obslugi kasy obowigzany jest zatrzymaé znak i sporzadzi¢ protokét w dwoch
egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny przesyta niezwlocznie wraz z oryginalem protokotu
wlasciwej terytorialnie jednostce Policji, druga kopia pozostaje w kasie.
Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobe
przedstawiajgcg znak lub nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmySlnie puszcza w obieg
sfalszowane znaki pieni¢zne, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy obowigzany jest

zatrzymac znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwac Policje.
Raport kasowy

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdwki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. obstugi kasy, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.
Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka za okres 1 tygodnia. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany tydzien i ustaleniu kwoty gotowki w kasie, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obslugi kasy podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi
przekazuje, za potwierdzeniem, gtéwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznionej.

Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie.



Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
kasy.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7 dniu od daty jej

stwierdzenia.

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

Dowdd wplaty ,,KP”

1.

Dowod wptaty ,,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukow S$cistego zarachowania i odpowiednio
przechowywanym.

Dowod wptaty ,,KP” wystawiany jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy
w trzech egzemplarzach, z ktorych :

- pierwsza kopia jest wrgczana wptacajacemu jako dowod wplaty,

- oryginal winien by¢ dotaczony do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okre$la w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.

5. Przyjecie gotowki do kasy pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy potwierdza swoim

podpisem na dowodzie wptaty.

Raport kasowy ,,RK”

1.
2.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania.

Wypelniany jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy w porzadku

chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyptaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapily operacje. Raport jest

sporzadzany za okres 1 tygodnia.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

Raport kasowy sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy w sposob

nastgpujacy:

- w lewym gdérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowe;j

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢
z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla
rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,,KP-107,

- w dolnej czgéci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§¢ dowodow ,,KP”

i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strone raportu kasowego podlicza oddzielnie, a



taczng sumg obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na

ostatniej stronie raportu kasowego

6. Po wypehieniu raportu kasowego pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy podpisuje ra-
port kasowy i przekazuje, Skarbnikowi lub Kierownikowi Referatu Finanséw i Podatkow do zatwier-
dzenia. Kopia  raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

7. Wszystkie wyzej wymienione formularze i1 druki s3 ewidencjonowane jako druki $cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji.

Bankowy dowdéd wplaty

1. Odprowadzenie $rodkow na wilasciwy rachunek bankowy wykonywane sa za pomoca bankowego
dowodu wptaty.

2. Dokument wypelnia pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy w trzech egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz z gotowka
w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba

wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,

jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowiazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

Inwentaryzacji kasy podlega gotowka.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy,
zespot spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech 0sob.

Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy, a w razie przekazywania kasy —
przez osobe przyjmujacg i przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obstugi kasy, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci pracownika.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginal - Skarbnik,

- pierwsza kopig¢ - osoba zdajaca kase,

— druga kopig - osoba przyjmujaca kase.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Wojta.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



Zakacznik nr 1
do instrukcji zasad poboru optat w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi stanowiska ds. obstugi kasy w punkcie kasowym Urzedu
Gminy w Psarach z siedzibg w Psarach ul. Szkolna 100, przyjmuj¢ do wiadomosci,

ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotoéwke

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow wewnetrznych w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie

(data i podpis pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasy)
Niniejsze o$wiadczenie ztozono w mojej obecnosci w dniu .........c.eeeuveeenne.

(data 1 podpis pracownika d/s kadr)



Zatacznik nr 2
do instrukcji zasad poboru optat w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach

1)

Protokodt nr ..............

z przeprowadzenia kontroli kasy

W oottt ettt ettt
Komisja dziatajagca na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Psary nr ..........
zdnia .......cce..e. w nastgpujacym sktadzie:
PIZEWOANICZACY ..evveneveenrieiieeiieeiie e
CZIONEK ..o,
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] .........cccceevvieeiiiiniiieniiienieeeee, w
dniu ., dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie
w kasie srodkow pieni¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego nr .......
sporzadzonego w dniu .................... .

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) banknoty .......cccceeeenienns Y4 PR Zh o,
banknoty .........cccceeueeeee. SZt. e Zh o
banknoty .......cccceeeenienns Y4 PSR Zh o,
banknoty .........cccceeueeeee. SZt. e Zh o

b) bilon ..occeviiiiieeeee e, Zh o

C)RAZEMa+b ......cooooiiiiiiiiii zt

d) saldo koncowe z raportu nr ................ zdnia .....ccooevennene Zh

e) nadwyzka — niedobOr .......ccceeeviiiiiiiiecce e, Zh e

Ostatni nr dowodu KP ...................

Stwierdzone roznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do
warto$ci  pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej
..................................... WYNIKQJG Z cevieiieeiiee et

KASA e e ettt ————e ————aeeeeerra——————_

Protokol niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej) egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.



W  zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie
odpowiedzialna .........ccccoeeviiviiiiiii e, nie wnosi zastrzezen co do tresci
merytorycznej protokolu, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu
przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Podpisy komisji

Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktorej przeprowadza si¢ kontrole,
nalezy pobra¢ o$§wiadczenie, ktdre przedstawia zatgcznik nr 3.



Zatgcznik nr 3
do instrukcji zasad poboru optat w punkcie kasowym Urzedu Gminy w Psarach

Nazwisko 1 imi¢
osoby materialnie
odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaty ujete
W raporcie kasowym nr ..................... zdnia ................. .
miejscowos¢ i data podpis osoby materialnie

odpowiedzialne;j
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