Zarzadzenie Nr Or.0050.46.2019

Wdjta Gminy Perzow

wWOJIT GMINY

wol. wielkopolskie z dnia 29 lipca 2019r.

\J

w sprawie zmian w instrukcji kasowe;j

Na podstawie art. 8 ust. 2 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz.
U. z 2019r. poz. 351) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2017r. poz. 2077 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr Or.0050.55.2018 Wdjta Gminy Perzéw z dnia 31 sierpnia 2018 r. w  sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Perzowie wprowadza sige zmiany okreslone w
Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr OR.0050.46.2019
Woéjta Gminy Perzow

z dnia 29 lipca 2019r.

Wprowadza sig zmiany do obowigzujacej w Urzedzie Gminy Perzdw Instrukcji kasowej o nastepujacej tresci:

1. Paragraf 7 Dokumentacja kasowa punkt 1, podpunkt a) w Zafgczniku nr 1 do Or.0050.55.2018 Wdjta
Gminy Perzéw z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej - Czesé I
»Szczegotowa” otrzymuje brzmienie:
1. Dokumentacje kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,RK”,

- dowdd wptaty ,KP”,

- dowod wyptaty ,KW”,

- czek gotowkowy,

- czek rozrachunkowy,

- kwitariusz przychodowy,

- bankowy dowdd wptaty,

- wykaz wpftat sottysa.
2. W § 8 Zasady sporzadzania dokumentow kasowych w punkcie 1 w Zatgczniku nr 1 do Or.0050.55.2018
Wojta Gminy Perzow z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej - Czes¢ I
»Szczegdtowa” wprowadza sie podpunkt ¢) ktory otrzymuje brzmienie:
»Czek gotowkowy”.
3. W § 8 Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych w punkcie 1 w Zatgczniku nr 1 do Or.0050.55.2018
Wdjta Gminy Perzow z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej - Czesc Il
»,Szczegotowa” wprowadza sie po opisie Dowodu wptaty — Kwitariusze, opis Kwitariuszy przychodowych
inkasenckich wraz z opisem sporzadzania , wykazu wptat sottysa”, ktéry otrzymuje brzmienie:

LKwitariusze przychodowe inkasenckie

Kwitariusz przychodowy inkasencki z kopig (A) drukowany jest cztery razy w roku, tydzien przed ptatnoscia
raty podatkow. Wydawany jest sottysom sotectw : Domastow, Koza Wielka, Miechdw, Perzow, Stupia p.
Bralinem, Trebaczéw, Turkowy, Zbyczyna, Brzezie — razem 9 kompletow (w tym: kwitariusz przychodowy z
kopig (A), kalka techniczna, wykaz wptat sottysa).

Kwitariusz drukowany jest z programu PODATKI i obejmuje nastgpujace dane:

- numer seryjny kwitariusza przychodowego (nr serii nadawany jest automatycznie przez system
komputerowy);

- numer konta wymiarowego zobowigzanego;

- nazwisko i imie zobowigzanego;

- kwota rat (przypis tgcznego zobowigzania pienieznego) , bez kwot zalegtosci;

- rubryki do wypetnienia przez inkasenta:



a) Zaptacono:

b) Zaptacono (stownie):

c) Data

d) Podpis inkasenta

Numeracja stron jest zachowana. Kwitariusz przychodowy zawiera odcisnietg pieczatke Urzedu Gminy
Perzow (kolor czerwony). Inkasent rozlicza sie z upowaznionym pracownikiem urzedu gminy niezwtocznie w
nastepnym dniu po uplywie terminu ptatnosci rat podatkow. Inkasent oprocz kwitariusza przychodowego
przekazuje rowniez , Wykaz wptat sottysa”.

Wykaz wptat obejmuje:

- imie i nazwisko inkasenta; nazwa: sotectwa, gminy; okreslenie okresu za jaki jest zbierana ptatnos¢; nr
konta wymiarowego; kwota zobowigzania; kwota Razem; stownie ziotych; data wpfaty; data wypetnienia;
podpis softysa.

Pobrane wptaty podatkéw inkasent wptaca na konto urzedu gminy ostateczne w dniu rozliczenia sie z
kwitariusza przychodowego. Upowazniony pracownik sprawdza terminowos¢ oraz prawidiowosc
odprowadzenia do banku wptat przez inkasentow.”

4. W § 8 Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych w punkcie 1 w Zatgczniku nr 1 do Or.0050.55.2018
Wojta Gminy Perzéw z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej - Czgs¢ Il
,Szczegdtowa” wprowadza sie po opisie Kwitariuszy przychodowych inkasenckich wraz z opisem
sporzgdzania ,wykazu wptat softysa”, opis sporzadzania Czeku gotéwkowego, ktory otrzymuje brzmienie:
Czeki

Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowainione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w Spotdzielczym Banku Ludowym w
Kepnie Oddziat Perzéw. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw Zrodtowych. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiér w ewidencji czekdw. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z
kwotg ujeta w raporcie kasowym. Odbior czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez

otrzymujgcego czek.



