Zarzadzenie Nr 155/2010
Wéjta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr
152, poz. 1223 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Stezycy.

§2
Zobowiazuj¢ sluzby finansowo-ksiggowe do wykonania obowiazkéw wynikajacych
z postanowien instrukcji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2006 Wojta Gminy w Stezycy z dnia 29 grudnia 2006r.

w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 201 1r.

Woéjt Gminy Ste¢zyca




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 155/2010 z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA
dotyczaca gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy

§1

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z
pozn. zmianami).

Ustawa z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych z 2009r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek terytorialnego

(Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 25 lipca 1989r. w sprawie wymagan jakim powinny
odpowiada¢ stosowne w uspolecznionych jednostkach organizacyjnych s$rodki ochrony
wartosci pieni¢znych (M.P. Nr 27, poz. 216 zm. Nr 37, poz. 297).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona  wartosci  pieni¢znych  przechowywanych i  transportowanych przez
przedsigbiorstwa i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858; z 2000r. Nr 17
poz. 221).

Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§2

Postanowienia ogélne

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1.

L~warto$ci pienigzne™:

a) krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajagcym wzmianke ,warto$¢ do inkasa”, ,.nalezno$¢ do
inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajacym
wzmianke ,,wartos¢ do inkasa™ lub inna o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zast¢gpujace w obrocie gotowke,

e) zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i inne
metale z grupy platynowcow”.




2,

,Jjednostka obliczeniowa” — jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca
120-krotno$c przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogtaszanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w  Dzienniku  Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§3

Pomieszczenie kasy

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata i zagarnigciem w sejfie ognioodpornym.
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki jest wydzielone, zamykane od $rodka
a wplaty 1 wyplaty dokonywane przez okienko. Szyby oddzielajace kasjerke od osob
stojacych przed kasa sa antywlamaniowe (bezpieczne). W pomieszczeniu kasy jest
zainstalowane urzadzenie alarmowe sygnalizacyjno-akustyczne z automatycznym
powiadamianiem odpowiednich stuzb.

§4

Kasjer

. Kasjerem moze by¢ osoba minimum o $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganna opinie,

niec karana za przestgpstwa gospodarcze przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez glownego ksiegowego Urzedu Gminy.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracie
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki

§5
Gospodarka kasowa

. Urzad Gminy moze mie¢ w kasie:

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotoéwke z biezacych wplat do kasy jednostki.

Jednostka Urzgdu nie dokonuje wyplat gotéwkowych z biezacych wplywow do kasy,

odprowadza te wplywy na wlasciwe rachunki bankowe w dniu ich przyjecia, lub w dniu

nastgpnym. Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkow

gotowkowych jednostki.

Gotoéwka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw

moze by¢ przeznaczona jedynie na cel okreslony przy jej pobraniu.

§6

Dowody kasowe

. Kasjer musi posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi

sktadnikami majatkowymi.
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
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a) wplaty gotbwkowe — wilasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédiowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.

Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera lecz wylgcznie przez

glownego ksiggowego lub upowaznionego pracownika ksiegowosci. Zastepczym

dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla wplacajacego,

drugi egzemplarz — kopia stanowi zalacznik do raportu kasowego i wraz z nim

przekazywana jest do ksiggowosci, trzeci egzemplarz pozostaje w kwitariuszu.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy

odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat

lub wplat.

Zabrania si¢ dokonywania wyplat dowodéw kasowych niepodpisanych przez osoby do

tego upowaznione, zasada ta nie obowiazuje w zakresie przychodow dowodow kasowych

wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie wolno dokonywac zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat

wyrazonych cyframi i1 slownie. Blednie wystawione dowody kasowe muszg by¢

anulowane, a w ich miejsce wystawione nowe prawidtowe dowody.

Whplaty gotowki musza by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla

wplat z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych podpisywanych

przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy poda¢ takze wpisanag

stownie kwot¢ wplaconej gotowki oraz date i jej tytul.

Formularze dowodéw wplat gotowki sa potaczone w bloki formularzy przychodowych

dowodéw kasowych, ktére zabezpieczone sa w nalezyta numeracij¢ przed oddaniem ich do

uzytku. Formularze dowodéw przychodowych winny by¢ tak ponumerowane, aby

zachowaly ciaglo$¢ numeracji w danym roku sprawozdawczym.

Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez glownego

ksiggowego Urzedu lub osobg przez niego upowazniona.

Bloki formularzy przychodowych s drukami $cistego zarachowania, dlatego tez ich

wydanie osobom upowaznionym (kasjer, soltysi i inni inkasenci) moze odbywaé sie

wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ jedynie na podstawie zrodlowych dowodow

uzasadniajgcych wyplate tj.:

a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym potwierdzeniem dokonania
wplaty jest stempel banku na dowodzie wplaty,

b) faktur lub rachunkow,

c¢) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienigznych, premii, nagréd,
zasilkéw z pomocy spolecznej, diet radnych,

d) wiasnych zrédtowych dowodéw kasowych,

e) dowodow wyplaty — kasa wyplaci.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob

trwaly, wpisujac dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli dowod

rozchodowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote

otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki

1 wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okre$lenie wystawcy

dokumentu.
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Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostanie dokonana osobie do tego upowaznione;j.

Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wilasnorgcznoscei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno
by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad samorzadu gminnego lub administracji
rzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaklad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania danej osoby na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegolnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogélem wyplat przekazanych do wyptacenia platnikom. Kasjer moze byé
traktowany jako ptatnik list ptac.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze bezwarunkowo nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca.

Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za okres kilkudniowy musza byé dokonane
chronologicznie w podzialem na poszczegolne dni.

Po wpisaniu wplat i wyplat do raportu, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal
wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu ksiggowemu Urzedu lub
osobie przez niego upowaznione;j.

Kasjer sporzadza kilka raportow kasowych odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego
dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

§7

Ochrona wartoSci pieni¢znych

Wartoscei pienigzne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.
Jednostka przechowuje wartosci pienigzne znajdujace si¢ w kasie:

- do wysokosci 1 j.o. — w dniu pobrania gotowki z banku,

- do wysokosci 0,3 j.o. — w innych dniach (wplaty do kasy).

§8

Transport wartosci pienigznych

. Transport wartosci pieni¢znych do wysokosci 1,0 jednostki obliczeniowej odbywa sie

pieszo w asyscie jednej osoby, przy odpowiednim zabezpieczeniu technicznym.



