ZARZADZENIE NR 38¢/2010
Wajta Gminy Stawno

z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Slawno.

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U.
22002 r. Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami ), zarzadza si¢ co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stawno, stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescig instrukcji i Scislego jej
przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
W r JT

Wojciech Stefanowski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38c¢ /2010
Wajta Gminy Stawno
z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY SLAWNO

Podstawe unormowan niniejszej instrukeji stanowia nastepujace akty
prawne:

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, ze zmianami),

Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo czekowe ( Dz. U. Nr 37, poz. 283 ze
zmianami ),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 ze zmianami ),

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymywania falszywych znakow pienieznych ( M.P. Nr 32, poz. 255 ze
zmianami ),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 lipca 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne ( Dz. U. Nr 166. poz. 1128).

Ochrona wartosci pieni¢znych

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane i transportowane ( przenoszone ) w
warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata 1
zagarnigciem.
W celu zabezpieczenia wartosci pienieznych nalezy korzysta¢ z kasy pancernej.
metalowej kasetki i teczki do przenoszenia wartosci wyposazonej w  system
zabezpieczen.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne zamknigcie kas i pomieszezen, w
ktorych znajduja si¢ urzadzenia kasowe.

Otwierajac pomieszczenia kasowe sprawdza zamki i plomby, jesli takie byly zalozone.
W razie stwierdzenia ich naruszenia zglasza ten fakt Skarbnikowi Gminy
i Kierownikowi Jednostki — Wojtowi oraz dokonuje komisyjnego protokolarnego
sprawdzenia stanu gotowki i innych warto$ci przechowywanych kasie.

Transport, jak réwniez przenoszenie wartosci pienigznych powinno odbywac sig
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 07 lipca 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 166, poz. 1128).
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4 Wartosci pienigzne mozna powierzy¢ pracownikom o nienagannej opinii, a w
szczegolnoscei osobom, ktdre nie byty karane. Osoby te powinny posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje zawodowe i sprawnos¢ fizyczna.

4 Kasjer

1. Pracownik przyjmujacy obowiazki kasjera powinien zlozy¢ oswiadczenie nastepujace]
tresei

.. W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzgdzie Gminy Stawno, przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzona mi gotowke
i inne wartosci pienigzne. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w tym zakresie,
prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za
ich naruszenie” ( data i czytelny podpis ).

Na deklaracji powinna by¢ zamieszczona klauzula o tresci :
,.Niniejsza deklaracj¢ ztozono w mojej obecnosci wdniu .......... 4
i podpis pracownika komorki kadrowe;.

2. Kase przyjmuje si¢ i przekazuje zawsze protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub
osoby wyznaczone;j.
Protokot szeczegolowo okresla wartodcei pienigzne i wszystkie inne rzeczy znajdujace
si¢ w kasie.
Protokol podpisuje zdajacy i przyjmujacy kasg oraz osoby obecne przy przekazywaniu
( najmniej jedna osoba ).

3. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi i zatwierdzania dowodéw kasowych. Powinien zna¢ wzory podpisow
0sob do tego upowaznionych.

5 Kasa

1. Kasa przyjmuje srodki pieni¢zne dotyczace budzetu gminy w tym wadium 1 depozyty.

2. Kasa moze przyjmowa¢é inne wartosci, jak weksle, gwarancje bankowe i czeki obce
oraz inne papiery i rzeczy wartosciowe.
Na okolicznos¢ przyjecia innych rzeczy, jak $rodki pienigzne budzetowe, nalezy
sporzadzi¢ specjalny protokot i nie taczy¢ z gotowka Urzedu.

3. Kasa przyjmuje i wyplaca srodki pieni¢zne na scisle okreslonych dowodach. Kasjer

umieszcza swoj podpis na oryginale pokwitowan przyjecia do kasy i odprowadzenia
do banku. Kopie pokwitowan pozostaja bez podpisu kasjera.

4. Przychody z tytulu dochodéw nalezy na biezaco odprowadza¢ na rachunki bankowe.
Ze $rodkow tych nie mozna dokonywac realizacji wydatkow. Na wydatki budzetowe
srodki pieniezne podejmuje si¢ z rachunkéw bankowych.
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Kasa moze posiada¢ pogotowie kasowe, ktore tworzy sig¢ z wydatkow
( podejmujac z rachunku bankowego). Wysoko$¢ tego niezbgdnego zapasu gotowki,
ustala si¢ do kwoty 3 000 zt.

Kasa dokonuje zwrotu dochodéw z tytutu nadptat lub niestusznie pobranych wplat.

W przypadkach realizacji wadium lub depozytu w sprawach wtasnych Urzedu,
dokonuje si¢ przyjecia i rozchodu kwot w raporcie kasowym. Operacjom tym
powinny shuzy¢ dokumenty pochodzace od o0sob merytorycznych, protokoly,
informacje, ogloszenia przetargowe, 1tp.

Wg programu komputerowego prowadzi si¢ kas¢ w podziale na :

* w jednostce — Urzad Gminy

Kasa 01 — prowadzi dochody ( wplywy dochodéw i zwroty dochodow )
Kasa 02 — prowadzi wydatki z rachunku podstawowego

Kasa 03 — prowadzi fundusz $wiadczen socjalnych

Kasa 05 — prowadzi depozyty

Kazda z kas sporzadza swoje raporty kasowe. Tylko jedna kasa — 02 w jednostce
moze posiadaé saldo srodkow pienieznych — pogotowie kasowe. Raport kasowy z tej
kasy sporzadza si¢ 1 — 2 razy w tygodniu.

Wszystkie inne kasy rozliczajg swoje obroty w dniu ich powstania i salda srodkow
pienieznych na biezaco odprowadzajq na rachunki bankowe.

Dowody kasowe
Dowody kasowe dzieli si¢ na ,,przychodowe™ i ,,rozchodowe™.

Do podstawowych dowodow przychodowych naleza :

- kwitariusze K-103 ( w przypadku awarii technicznych )
- wydruki komputerowe z poszezegolnych kas

- czeki gotdowkowe / wlasne/ .

Ponadto dowodem przychodowym sa protokoly z przyjecia rzeczy oraz obce czeki 1
weksle. Kwit K-103 wystawia si¢ recznie w trzech egzemplarzach — oryginal dla
wplacajacego, 1 kopia dla ksiggowosci, II kopia pozostaje w kasie przy grzbiecie
kwitariusza.

Wydruk komputerowy sklada si¢ z 2 pokwitowan.

Do podstawowych dowodow rozchodowych naleza :

- rachunki,

- faktury,

- listy plac,

- polecenia wyjazdu stuzbowego ( delegacje ),

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- lista wyplat diet, swiadczen,

- bankowy dowod wplaty.

- 1 inne dokumentujace poniesione wydatki, np. obce KP
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Raporty kasowe.

Raporty kasowe prowadzi si¢ w dwoch egzemplarzach :

- recznie na oryginalnych drukach wydawnictwa akcydensowego ( w przypadku awarii
technicznych ),

- komputerowo wg przyjgtego programu,

Raport kasowy prowadzi si¢ na okolicznos¢ kazdej operacji gotowkowej. W przypadku
operacji kasowej w walucie obcej, sporzadza si¢ oddzielny raport kasowy.

Oryginaly raportow kasowych przekazuje si¢ lacznie z dowodami zrédtowymi do dziatu
ksiegowosci Urzedu Gminy. Kopie raportow pozostaja w kasie.

IV,

Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien sprawdzi¢ czy dokument rozchodowy jest
sprawdzony merytorycznie i formalnie — rachunkowo, czy jest zatwierdzony do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

Dokumenty nie odpowiadajace wymogom kasjer powinien zwroci¢ do uzupehnienia
lub skorygowania.

Osoba otrzymujaca gotowke z kasy powinna ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgeznym
podpisem i datg. Nieznang osobg¢ powinno si¢ legitymowac. W przypadku osob
niepismiennych, wyplaty dokonuje si¢ w obecnosci osoby trzeciej ktéra stwierdzi na
realizowanym dowodzie, ze dokonano wyplaty osobie nie umiejacej pisa¢ -
potwierdzi to swoim podpisem.

Jesli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia, kasjer wskazuje w tresci dowodu
wyplaty nazwisko osoby otrzymujacej wyplatg.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek — moze nastapic
jedynie anulowanie dowodu lub skorygowanie przez wystawienie nowego dokumentu.

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w ciggu roku wg potrzeb kontroli wewngtrzne]
oraz obowiazkowo na koniec kazdego roku obrachunkowego.

Do przeprowadzenia kontroli uzywa si¢ drukdw arkuszu spis z natury lub oddzielnego
protokohu.

Do istotnych wymogdéw w tym zakresie naleza :

- prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen kasy ( wyodrgbnienie, sejf, kasa pancerna,
itp. ),

- ustalenie zakresu obowiazkow kasjera. przyjecie przez niego odpowiedzialnosci za
kase, niekaralnos¢ tej osoby,

- prawidlowe dokumentowanie przychodoéw rozchodoéw gotowki i ich ujecie w
raporcie kasowym,

- wysoko$¢ gornej granicy pogotowia kasowego przechowywanego w kasie i jej
przestrzeganie,

- prawidlowe wyliczenie obrotow i stanu koncowego raportu kasowego,

- stwierdzenie waznosci i realnosci wszystkich czekow,
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- sprawdzenie  drukow  Scislego zarachowania poza czekami, jesli za
odpowiada
kasjer,
- zadanie wyjasnien w razie roznic inwentaryzacyjnych.

Sprawdzenie raportow kasowych powinno nastapi¢ przed spisem z natury.
Protokoét z inwentaryzacji powinien uwzglednia¢ wyliczone wyzej problemy,
zwlaszcza gdy wystepuja nieprawidlowoscei w prowadzeniu kasy.

1o



_ WYKAZ OSOB ,
UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
I ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

LLp. Nazwisko 1 imig stanowisko
i
1. Stefanowski Wojciech Wojt Gminy
|
2. Lompert Henryk | Z-ca Wojta Gminy

Sapeta Krystyna Skarbnik Gminy

4. Litwin Renata Z-ca Skarbnika




