Zarzadzenie Nr 94/2019

Wiéjta Gminy Iléw

z dnia 30 grudnia 2019 r.
W sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Ilow

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z2019r.
poz. 351 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy [féw zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2016 Wojta Gminy Itéw z dnia 20 wrzeénia 2016r. w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Itéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
_ do Zarzqgdzenia Nr 94/2019
WO (LVY ILOW Wojta Gminy How
Plocl z dnia 30 grudnia 2019 r.

Instrukcja
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Ilow

§1
Wyjasnienia uzytych w instrukcji okre$len:

1. ..Wartosci pieni¢zne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

2., Transport warto$ci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza
obrgbem kasy Urzedu Gminy.

§2
Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajgcych nalezyta ochrong przed zniszezeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone. W pomieszczeniu
kasowym znajduje sie okienko poprzez, ktére kasjer dokonuje wyplaty i przyjmuje
wplaty. Drzwi wejsciowe s3 antywlamaniowe. Pomieszczenie kasowe wyposazone
jest w alarmowe elektroniczne urzadzenie zabezpieczajace. Na zewnatrz
pomieszczenia kasowego zamieszczona jest informacja o godzinie pracy kasy.

3. Kasjer jest zobowigzany przechowywa¢ wartosci pieniezne:

a) w kasetce stalowej,

b) w szafie pancernej, do ktorej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
kas¢ w trakcie godzin pracy.

Urzad Gminy w Itowie wartodci pienigzne pobiera z banku w dniu realizacji

zobowigzan finansowych.

4. Transport wartosci pienieznych z Banku bedzie wykonywany pieszo z uzyciem
walizki kasjerskiej z zabezpieczeniem alarmowym.

§3
Zapas gotowki w kasie

1. Urzad Gminy w Ifowie posiada¢ moze w kasie:
a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
b) gotowke podjeta z rachunkow bankowych na pokrycie wydatkow,
¢) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy Urzedu,



a)
b)

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie, tzw. ,,pogotowie kasowe”, ustala
kierownik  jednostki — Wéjt Gminy. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sic w
kwocie 1000 zt.

. »Pogotowie kasowe” moze ulec zmianom w razie uzasadnionej potrzeby w wyniku

weryfikacji.
Gotéwke pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy kasjer odprowadza na wiasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywéw w kasie lub w dniu nastepnym.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych wydatkéw moze

by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Kasjer moze przechowywaé w kasie otrzymane od innych pracownikéw Urzedu
pieczatki oraz druki scistego zarachowania.

§4

Odpowiedzialnos¢ kasjera

. Obrét kasowy (gotéwkowy) obejmuje krajowe znaki pieniezne, czeki i inne

dokumenty zastgpujagce w obrocie gotéwke i polega na przechodzeniu srodkéw
pienigznych od podmiotu do podmiotu, obrét ten przejawia si¢ poprzez wplaty i
wyplaty kasowe.

Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, kitéry posiada zakres czynnosci i
odpowiedzialnosci okreslony przez Wojta Gminy.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowiazujgcych

przepisdw  odnosnie  dokonywania  operacji  kasowych, zabezpieczenia,
przechowywania i transportu gotéwki oraz za whasciwe funkcjonowanie kasy.

§5
Dokumentacja obrotu kasowego

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
dokumentami Zrédtowymi, lub

zastqpczyml dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowyml

Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié czy
odpowtednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby do zlecenia wyplaty lub
wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé¢
przez kasjera przyjete do realizacji.

. Dokumentacje kasy stanowi

a) dokumenty operacyjne kasy:

- dowdd wplaty ,, KP” — kasa przyjmie,

- dowdd wyplaty ,,KW” — kasa wyplaci,

- raport kasowy ,,RK” — bedacy zestawieniem wszystkich wplat i wyplat z
podsumowaniem pienigznych i wyliczeniem salda koficowe (stanu gotéwki w kasie)
za okres objety raportem.

b) dokumenty Zrédlowe uzasadniajgce wyplaty:

- dowody zakupu faktura VAT, rachunek uproszczony, faktura korygujaca, rachunek
korygujacy,



- listy plac,

- listy diet,

- listy wyplat zasitkéw, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,

- rachunki za wykonane prace wg uméw cywilnoprawnych, jak umowa zlecenia,
umowa ¢ dzielo,

- wniosek o zaliczke i jej rozliczenie,

- rozliczenie delegacji i wyjazdu stuzbowego jak réwniez ryczalty za uzywanie
wiasnych samochodéw do celéw stuzbowych,

- delegacja i inne dokumenty akceptowane do wyplaty przez Wéjta Gminy i Skarbnika
c) inne dokumenty:

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly inwentaryzacyjne.

- Wplaty gotéwki mogg byé dokonywane wylaczenie na podstawie przychodowych
dowodéw kasowych. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy podaé kwote pisang réwniez
stownie, datg wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wiasciwego raportu i
jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego a
zainkasowang gotéwke odprowadza do banku w tym samym dniu lub nastgpnym. Przy
sprawdzaniu terminowosci i prawidtowosci odprowadzania do banku przyjetych do
kasy na stronie kwitariusza umieszcza si¢ klauzule o nastepujacym brzmieniu:

sprawdzono kwity od nr .....donr.....

na sume¢ zt ........, wplaty sa prawidlowo podsumowane
i odprowadzone do BS 6w
data i podpis

. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scislego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

a) kwitariusz przychodowy zawiera ..... blankietéw pokwitowar seria .. ces

b) numer kart bloku formularzy od nr .....donr .....,

¢) datgi podpisy.

Ponadto kasjer wpisuje imi¢ i nazwisko otrzymujacego oraz date wydania i zwrotu
kwitariusza.

- W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat Iub
wplat gotéwki wyrazonych cyframi i slownie. Bledy w dowodach zrédlowych
zewngtrznych mozna korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem. Bledy
w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skrelenie — blednej tresci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zloZenie podpisu, ewentualnie przez anulowanie blgdnych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw (wystawienie drugich poprawnych dowodow).

. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list plac. W tym przypadku, gotéwka
znajdujaca si¢ w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni
jest traktowana jako depozyt.

. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyjaé na stan nie podjgte wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego.



9. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dhugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajge swoj podpis.

10. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego toZzsamo$é odbiorcy
gotowki i jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okre$lenie wystawcy dokumentu tozsamosci.

11. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobeg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié,
Ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbiomu
gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wlasnor¢cznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie.

12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyplaty i wplat gotowki dokonywanych w danym dniu powinny by¢ dokonywane w
ujeciu chronologicznym, w dniu w ktérym przychéd lub rozchéd miat miejsce.
Dowody kasowe wplat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Raport kasowy obejmuje jeden dzied. Raport kasowy zamyka sie
poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz poprzez obliczanie stanu
koficowego gotowki. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje samodzielnemu stanowisku pracy ds. ksiegowosci
budzetowej celem przeprowadzenia wtornej kontroli i prawidlowosci jego danych,
Kopia raportu pozostaje w kasie.

13. Ustala sig sporzadzenie raportéw kasowych dla;

a) jednostki i budzetu (jeden raport), :
b) jednostki wedtug porozumienia, tj. GOPS, GOK i Biblioteka.

§6
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciggu dwéch dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

§7
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
a) w dniu zamykajacym rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
¢) wdowolnym czasie wg decyzji Wojta,



d) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (sytuacje losowe — wlamanie,
uszkodzenie kasy).

. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt. Gdy

konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdl spisowy

sklada sig¢ co najmniej z trzech osdb.

. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protok6t w dwéch egzemplarzach,

podpisanych przez czlonkéw zespotu i kasjera i w razie przekazania kasy — przez osobe

przekazujacg i przejmujgca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie¢ pod nieobecnosé

kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym

wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia:

a) zarzadzenie Wojta Gminy o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

b) protokol inwentaryzacji gotowki,

¢) oswiadczenie kasjera.

. W przypadku nieobecnosci kasjera (urlop, szkolenie) przekazanie kasy odbywa sig

protoko6larnie w obecnosci Skarbnika Gminy.




