Zarzadzenie Nr 5/2010
Wéjta Gminy Sitno
z dnia 19.03.2010r.

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Sitno.

Na podstawie art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2009 1. Nr
15,poz.1223 z p6Zi.zm.) postanawiam:

§1

Wprowadzié do stosowania instrukcj¢ w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Sitno stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

7 dniem 01.04.2010 . traci moc zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Sitno
nr 42/2007 z dnia 31 grudnia 2007 1,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2010 r.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2010
Wojta Gminy Sitno z dnia 19.03.2010 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ DLA URZEDU GMINY

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Gminy Sitno.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz.694z poz.zm.)

1.Zabezpieczenia mienia

Wartosci pieni¢Zzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigeiem.

Kasa znajduje sie na parterze i jest wyposaZona w kasg pancerna, i okratowane
okna.

2.Kasjer

+ Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig,
nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych.

- Przyjecic - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji.
Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialne] sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci  przepisdéw w  zakresic
dokonywania operacji kasowych i znajomosci przepisow W tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania
gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

3.0chrona wartosci pienigznych

+ Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong.

« Kasjer jest obowiazany przechowywaé wartosci pienigzne:

- w kasecie stalowej,
- w szafie pancernej, do ktorego chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy
opuszcza pomieszczenic kasy w trakcie godzin pracy.

+ Do kasety stalowe] i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy
ma kasjer a drugi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (zastgpca kasjera).



4. Gospodarka kasowa

+ Jednostka posiada w kasie:

- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w wysokosci 1500,00 zt okreslonego
pogotowia kasowego,

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

. Wysoko$é pogotowia kasowego tzw. Staly zapas gotowki w kasie na
nieprzewidziane wydatki jednostki ustala Wojt; zapas ten utrzymywany jest przez caly rok
budzetowy i uzupelniany okresowo o wartos¢ dokonywanych wyplat z pogotowia
kasowego.

5. Dokumentacja obrotu kasowego

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi wplat i wyplat dopuszczonymi do stosowania w jednostce.

Dowodami kasowymi potwierdzajacymi przyjecie gotowki do kasy sa:
dowéd wplaty Kp-kasa przyjmie
Dowody wplaty Kp-kasa przyjmie, stuza do udokumentowania przyjgcia do kasy
gotéwki pobranej z banku, oraz innych wptat np. wplaty wadium.
Dowody Kp wystawia kasjer okreslajac dat¢ wplaty oraz kwot¢ wplaty cyfra 1
stownie. Kasjer whasnorgcznie podpisuje ten dokument w pozycii wystawil i
otrzymat gotowke, a zatwierdza glowny ksiegowy lub osoba upowazniona.
Dowody Kp sa drukami $cistego zarachowania, wystawia si¢ je w 2 egz. z
przeznaczeniem:
oryginat zalacza si¢ do raportu kasowego,
I-sza kopia pozostaje w grzbiecie bloczku Kp W dowodzie Kp nie mozna dokonywa¢ zadnych
poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej cyfra i stownie, w przypadku pomytki dowod
nalezy anulowac i wszystkie jego egzemplarze pozostawi¢ w grzbiecie bloczka.

« Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zZrédtowych dowodow kasowych
uzasadniajacych dokonanie wyplaty oraz dowodéw zastepczych, jakimi sq dowody
wyplaty Kw- kasa wyptaci, stosowanymi np. w przypadku zwrotu wptaconego wadium,
zwrotu nadplaty podatku lub oplaty lokalnej, wyplaty niepodjetych ptac czy innych wyplat

) ujetych w listach wyplat itp.

Zrodlowymi dowodami kasowymi stanowigcymi podstawe wyplaty gotéwki z kasy sa:

- faktury lub rachunki zakupu materialow, ustug i innych skiadnikéw maj atkowych,

- faktury za wykonane roboty inwestycyjne,

- wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych,

- listy plac i wyplaty zasitkéw, diet, oraz innych wyptat np. prowizji na inkaso,
wyptaty ryczattow,

- rachunki za wykonane umowy zlecenia lub umowy 0 dzieto,

Kazdy dowdd zrodlowy stanowiacy podstawe wyptaty gotowki z kasy, przed jej



dokonaniem winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym przez zobowiazanych do przeprowadzenia tej kontroli pracownikow,
ktorzy swoim podpisem i datg potwierdzaja dokonanie tej kontroli i zatwierdzony do
wyplaty przez kierownika jednostki i giownego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer winien sprawdzi¢ czy dowody kasowe sa podpisane
przez upowaznione osoby i zatwierdzone do zaplaty a zgodnos¢ podpisow zamieszezonych
na dowodach kasowych sprawdzi¢ z wykazem-wzorami podpisow osob upowaznionych do
kontroli, dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych.

Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga stanowi¢
podstawy wyptaty gotéwki z kasy.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej W dowodzie kasowym lub osobie
upowaznionej do jej odbioru . Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem
wpisujac kwote cyfra i stownie oraz dat¢ odbioru gotowki. Jezeli podstawg wyplaty gotdwki
z kasy jest lista wyplat, odbierajacy gotowke potwierdza swoim podpisem otrzymana przez
siebie kwote, nie ma obowiazku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotowki osobie nie znanej kasjerowi, kasjer zobowigzany jest zadac
okazania dowodu tozsamosci oraz do wpisania numeru, daty wydania 1 wystawcy okazanego
dokumentu. Jezeli wyplata gotéwki nastgpuje na podstawie upowaznienia, kasjer wpisuje
nazwisko i imig osoby upowaznionej do podjecia gotowki a upowaznienie zafacza do
dowodu kasowego.

« Wyplaty gotowki z kasy na podstawie dowodu zastgpczego, jakim jest dowdd Kw-kasa
wyplaci dokonuje si¢ w przypadku, zwrotu wplaconego wadium, zwrotu nadptaconego
podatku lub oplaty lokalnej, wyptaty niepodjgtego w dniu wyplaty wynagrodzenia badz
innych wypfat itp.

Dowody Kw- kasa wyptaci, sa drukami $cistego zarachowania.

Dowéd Kw- kasa wyptlaci, wystawia sig w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
oryginal jest zataczany do raportu kasowego Jkopia pozostaje w grzbiecie bloczka Kw-
kasa wyplaci. Blednie wystawiony dowod Kw nalezy anulowa¢ i pozostawi¢ w bloczku.

. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez czek gotowkowy stuzacy pobrania gotdwki z
banku. Czek gotéwkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Wystawiony czek jest
akceptowany przez upowaznionych pracownikow, ktorzy zlozyli petnomocnictwa w banku
do dysponowania rachunkiem bankowym.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior w ksiazce drukéw
écistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego upowazniony pracownik ksiegowosci sprawdza
zgodnos¢ podjetej sumy wg czeku gotowkowego z raportem kasowym.

¢ Raport kasowy sluzacy do szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w porzadku chronologicznym dzien po dniu;

obowiazek ujmowania zapisow dotyczacych wptlat i wyplat gotowki, w tym samym dniu w
ktérym zostaty dokonane wynika z przepisu art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy 0 rachunkowosci.



Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach; oryginat raportu kasowego wraz
7 zataczonymi dowodami wplat 1 wyptat gotéwki z kasy przekazuje glownemu ksiggowemu
lub osobie upowaznionej za pokwitowaniem. Zrealizowane dowody kasowe winny by¢
oznaczone numerem raportu kasowego i pozycji pod ktora zostaly ujete w raporcie kasowym.
Kazda strona raportu kasowego podlega zsumowaniu i ustalone laczne obroty raportu
kasowego, stan poczgtkowy oraz pozostalos¢ gotowki w kasie - stan koficowy.

«  Raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkodniowe, Z tym Ze zapisow
dotyczacych wptat i wyplat nalezy dokonywac w tym samym dniu w ktérym

dokonano wplaty lub wyptaty gotowki.
W przypadku niewielkiej ilosci operaciji kasowych raport moze by¢ sporzagdzony na
koniec miesiaca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu lub
wiecej miesigey jak rowniez operacji z przetomu miesigcy( nie dotyczy oplaty skarbowej).
W raporcie kasowym wszystkie dowody wptat 1 wyplat wpisuje si¢ indywidualnie; dowody
kasowe ujete w raporcie kasowym winny by¢ kompletne i wraz z raportem przekazywane za
pokwitowaniem do ksiggowosci.

¢ Dla potrzeb Urzgdu Gminy sa sporzadzane odrgbne raporty kasowe dla:

- ogblny (dochody i wydatki) z pogotowia kasowego,
-wadium

- z dziatalnosci socjalnej,

-zabezpieczen gwarancyjnych,

-oplata skarbowa, :

- na okreslone wydatki.

Kazdy rodzaj raportu kasowego posiada odrebna numeracjie .

- og6lny (dochody i wydatki) z pogotowia kasowego 1/P/na kolejny numer/na rok
- wadium 1i/na kolejny numer/na rok

- wydatki okreslone kwotowo I/ W/na kolejny numer/na rok

- dziatalno$é socjalna I'V/na kolejny numer/na rok

- zabezpieczenia gwarancyjne VI/na kolejny numer/na rok

- oplata skarbowa VIII/na kolejny numer/na rok

« Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja kontroli
przez glownego ksiggowego lub upowaznionego przez niego pracownika pod katem
prawidtowosci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzenia
raportéw kasowych oraz kompletnoéci zalaczonych do raportow kasowych dowodow
wplat i wyptat gotéwki z kasy a zwlaszcza czy:
a - operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania w jednostce,
b - wyplaty gotéwkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi
pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
¢ - dowody #rédtowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez glownego ksiggowego i
kierownika jednostki lub osoby uprawnione,



d - stosowane dowody Kp-kasa przyjmie i Kw-kasa wyplaci sq diukami $cistego
zarachowania,

e - przyjeta do kasy gotowka z tytulu wplat dochodéw budzetowych jest
odprowadzana do banku w ustalonych terminach zgodnie z Zarzadzeniem Nr
1/2007 z dnia 08.01.20071.

f - operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,

g - zachowano zgodnos¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z
dokumentami potwierdzajacymi jej przyjecie oraz czekami gotowkowymii i
wyciagami bankowymi,

h - dowody kasowe zalaczone do raportu kasowego sa prawidlowe i kompletne,

i - zachowano zgodnos¢ zapisoéw w raporcie kasowym 7 dowodami zrodtowymi,

j- zachowano poprawnos¢ rachunkowa obrotéw i sald raportu kasowego oraz ciaglos¢ sald

w raportach kasowych,
k - w raporcie ujmowane sa operacje kasowe tylko z biezacego miesiaca,
1 - wyplaty gotéwki z kasy dokonano wylacznie za pokwitowaniem jej odbioru.

«  Dowody kasowe zataczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidiowe i

kompletne.
W przypadku przechowywania zrodtowych dowodéw kasowych dotyczacych wyptat gotowki
z kasy takich jak: listy wyplat, rachunki dotyczace umow zlecenia badz umow o dzielo itp. w
odrebnych zbiorach kasjer winien sporzadzi¢ dokumenty zastgpcze W miejsce odtaczonych
dowodow zrodlowych / moga to by¢ kserokopie list placy, zestawienie zbiorcze list placy,
zestawienie wyptaconych rachunkow itp./

+  Raporty kasowe wraz z zalaczonymi do nich dowodami zrodtowymi i zastepezymi
stanowia podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych. Nalezy zachowa¢ peina
zgodnos¢ zapiséw obrotéw i sald pomiedzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta
101-Kasa.

Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych, winny by¢
oznaczone numerem identyfikacyjnym pod ktérym zostaty ujete w ksiegach rachunkowych
na wszystkich etapach przetwarzania danych oraz zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych /dekretacja / wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

+  Kopie raportéw kasowych, dowodow wplaty i dowodéw wyplaty przechowuje sie w

kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginal raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat od zakoficzenia roku obrotowego z wylaczeniem list
placy, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw przechowywanych przez okres
501at.
«  Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg moga korzystac z
zaliczek na koszty podrozy, szkolenia lub inne biezace wydatki. Udzielone zaliczki winny



by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania. Nierozliczona w terminie zaliczke
potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia. Pracownicy dokonujacy zakupu materialow i
uslug na potrzeby biezace jednostki moga korzystaé z zaliczki za zgoda kierownika
jednostki, ktéra podlega rozliczeniu w terminie jiw.

6.Kontrola obrotu kasowego

Gospodarka kasowa podlega kontroli przez glownego ksiggowego tub
upowaznionego przez niego pracownika.

Giéwny ksiegowy tub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych kontroli
zgodnosci stanu gotdwki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozylow i
niepodjetych wyplat w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz raz na kwartal. Z
przeprowadzonej kontroli doraznej nalezy sporzadzi¢ protokét lub dokonac adnotacji w
raporcie kasowym.

Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane dowodami kasowymi przyjetymi do
stosowania w jednostce nie beda uwzgledniane przy ustalaniu stanu gotowki w kasie, a
rozchod taki bedzie traktowany jako niedobor kasowy obcigzajacy Kasjera.
Nieudokumentowany dowodami kasowymi przychod gotéwki do kasy stanowi nadwyzke
kasowa podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetu.

[nwentaryzacje stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:
- ostatni dzien roku obrotowego /inwentaryzacja roczna/,

- w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody np. wiamanie do kasy,
- w przypadku zmiany na stanowisku kasjera.



