Zarzadzenie Nr 0050.32.2016r.
Woéjta Gminy Leczyce
z dnia 9 maja 2016 roku

w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania w
Urzedzie Gminy Leczyce.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 z pézn. zm.)zgodnie z at.68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(g.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z p6zn. zm.), komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. Min. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam , co
nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej oraz
gospodarki drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Leczyce:

1. Instrukcje¢ gospodarki kasowej zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Instrukcje gospodarki drukami $cislego zarachowania zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
1. Przestrzeganie i Scisle stosowanie instrukcji, o ktérych mowa w § 1, zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasna ochrong majatku jednostki.
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji, o ktére} mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkow

stuzbowych.

to

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2009 Wojta Gminy Leczyce z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy Lgczyce.

§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.32.2016
Wojta Gminy Leczyce

z dnia 9 maja 2016 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
URZEDU GMINY W LECZYCACH

Rozdzial 1

Ustalenia ogolne

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Leczycach i
zostala opracowana na podstawie przepisow ogdlnych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczego6lnosci na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 1 dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128
z pozn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz.1053 z p6zn. zm),

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerow niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn.
zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167),

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

S B e

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Leczyce,

kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Leczyce,

glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Leczyce,

warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle.



Rozdzial 1T

Ustalenia szczegolowe

§3

Kasjer

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majaca minimum Srednie wyksztalcenie, nienaganna opinie,
niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,
Przyjecia obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego (zgodnie z zatacznikiem
Nr 2 do niniejszej instrukcji kasowej,
Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci glownego
ksiggowego lub z-cy skarbnika, badz osoby wyznaczonej przez skarbnika.
Kasjer, na dowo6d przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi zlozy¢ o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki o nastgpujacej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje
si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.” Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji kasowe;j.

Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie

gospodarki kasowej oraz wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania

dowoddéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Do obowigzkdw kasjera nalezy migdzy innymi:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walordw,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat) wylacznie
na podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez
osoby upowaznione,

3) dokonywanie wplat gotdéwkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone wydatki,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkéw podjetych do kasy z
rachunkéw bankowych na okreslone wydatki,

5) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki oraz gléwnego ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na

wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) wyptlacanie gotowki na podstawie dowoddw niezatwierdzonych do wyplaty.

Nie wolno powierzaé przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecnosci

kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba wskazana przez glownego

ksiegowego. Od osoby zastepujacej kasjera powinno byé pobrane i zalaczone do akt o§wiadczenie

o odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng

odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartoéci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania

obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich
naruszenie” , zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 niniejszej instrukcji.




§4

Pomieszczenie kasy

Kasa miesci si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Leczyce.
Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia sa zabezpieczone szybami
antywlamaniowymi, ktére zamykane sa od wewnatrz na klucz, drzwi wyjsciowe zamykane.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia tj.:

. poniedzialek — czwartek w godzinach 8:00-14:00,

- w piatek w godzinach od 8:00 do 13:00.
Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
Gotowka, czeki przechowywane sg w kasie pancernej — sejfie
Klucze od kasy pancernej przechowuje kasjer.

§5

Ochrona wartosci pieni¢znych

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Srodki pienigzne oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie
ogniotrwalej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na
klucz.

Przechowywanie w kasie gotdwki lub innych srodkéw pieni¢znych nie nalezacych do
jednostki jest zabronione.

§6

Transport wartosci pieni¢znych

Transport gotéwki moze by¢é wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika.

W przypadku pobierania wigkszych sum pieni¢znych transport gotowki z banku odbywa
si¢ samochodem stluzbowym urzgdu.

Jezeli transport odbywa sie samochodem to w samochodzie przewozacym gotowke nie
mogg by¢ przewozone 0soby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial 111
Gospodarka kasowa

§7
Wykonywanie dyspozycji pieni¢znych

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierzaé
do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego powinno byé
ograniczone do niezbednego minimum.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisujg, zgodnie ze zlozonymi w
banku wzorami podpisow: Wojt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy, Skarbnik Gminy, Z-ca
Skarbnika Gminy oraz inni pracownicy na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. Zabrania si¢ podpisywania polecen przelewu i czekow in blanco.




§8
Gotowka

Urzad Gminy w Leczycach moze mieé¢ w kasie:

Niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki - tzw. ,,Pogotowie kasowe”, w wysokosci
pig¢ tysigey zlotych, ktore jest rozliczne na koniec kazdego roku obrachunkowego.
Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw.
Gotéwke pochodzaca z biezacych wpltywdéw do kasy jednostki.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki, jednostka odprowadza na
rachunek bankowy.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Biezace wplywy wilasne do kasy nalezy odprowadzi¢ w dniu wplaty na wlasciwe rachunki
bankowe w uzasadnionych wypadkach w dniu nastepnym np. awaria systemu bankowego
lub jednostki).

1.

(U]

Rozdzial IV

Dokumentacja kasowa

§9

Rodzaje dokumentéw oraz sposéb dokumentowania

1) Obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1. Wplaty gotéwkowe:

a)

b)

kwitariusze przychodowe K-103

W jednostce kasa prowadzona jest za pomocg programu komputerowego firmy
RADIX ,,KASA +” - System Obstugi Kasy.

W systemie tym w obrocie nie funkcjonuje Kwitariusz przychodowy K-103, a
jedynie kasa przyjmie KP ikasa wyptaci KW.

Kwitariusz przychodowy K 103 wystawia recznie soltys, wskazany przez rade
jako inkasent podatkéw i shuzy jako dowod zaplaty podatku. Sottys wystawia
kwitariusz przychodowy K 103 w trzech egzemplarzach, z ktoérego oryginat
otrzymuje wplacajacy podatek, pierwsza kopi¢ otrzymuje Kasjer a druga kopia
pozostaje w bloczku. Kasjer przyjmuje jedna kwotg zbiorczo sum¢ wynikajaca z
zalgczonych przez soltysa kwitariuszy przychodowych K 103 1 wystawia
komputerowy dowdd wptaty KP na nazwisko i imig soltysa zatytulowany:
»Rozliczenie sottysa”.

KP — kasa przyjmie

Numeracja dowodu KP jest automatycznie nadawana przez system komputerowy.
Dokument kasowy KP wystawiany jest przez kasjera celem udokumentowania
wplaty gotowki do kasy. KP zawiera pozycje: dane wplacajacego tj. imie¢ i
nazwisko, adres, nazw¢ naleznosci oraz typ i numer raportu kasowego np. DOCH,
WYD, naleznosé: zalegla, biezgca, odsetki, koszty upomnienia, zaplacono
gotowka razem i stownie zlotych.

Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérego oryginal (potwierdzenie
wplaty) otrzymuje wplacajacy za$ kopia automatycznie przenoszona jest przez

o



system do raportu kasowego. Dokument KP podpisuje i przystawia pieczatke
imienng jako sporzadzajacy - kasjer.

2. Wyplaty gotowkowe:

a)

b)

d)

kasa wyplaci — KW — (ujmowana jest automatycznie, jako pozycja w raporcie
kasowym (RK), nie drukowana, w przypadku wystgpienia dokumentéw
zrédlowych: np. lista plac, F-ra VAT, rachunek, nota, decyzja, postanowienia i
inne, ktére sa podstawa wyplaty z kasy. Zatwierdzone do wyplaty dokumenty
zrédlowe sg podstawa do wyplaty gotowki z kasy, ktore opatrzone sg pieczgtka:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym podpis.....................
Zatwierdzono do wyplaty kwote............

......................................... zt
STOWIIC . e
Dz........ Rozdz.......... S
SKARBNIK WOIT GMINY™

KW podpisuje kasjer wraz z pieczatkg imienna oraz zatwierdza skarbnik, z-ca
skarbnika lub osoba upowazniona.

bankowy dowdd wplaty — BDW stosowany przez jednostke, przy wplatach
gotdwki, przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe, na rachunek bankowy
jednostki. Dowod ten ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki z
kasy.

BDW potwierdza pieczg¢cig bank wraz z paratka pracownika banku i ujmowany
jest w raporcie kasowym.

Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje bank.

czek gotéwkowy- wystawiany przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.
Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplacenia okreslonej sumy
gotowki. Stuzy on, do udokumentowania podjecia gotoéwki z banku do kasy. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podlega poréwnaniu z kwota ujeta w
raporcie kasowym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w
ksigzeczkach blankietow czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci
czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W przypadku
pomyltki (btedu) w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy .uniewazni¢” i
pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.

Rozliczenie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji:
- Wojta Gminy, Z-cy Wojta Gminy



Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu. Wypehione polecenie musi
zawiera¢ numer kolejny wpisany do Rejestru Delegacji Krajowych i
Zagranicznych imig i nazwisko, stanowisko, cel podrozy, miejscowos¢, date oraz
okreslenie $rodka lokomocji. Ponadto na druku, przystawiana jest pieczeé, ktora
wypelnia osoba delegowana o tresci:
»OSwiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej podrozy stuzbowey:
1. Zapewniono mi bezplatne catodzienne
wyzywienie / nie zapewniono mi bezplatnego*
calodziennego wyzywienia.
2. Wystqpily / nie wystgpily* koszty dojazdéw
Srodkami komunikacji miejskiej

data podpis
* niepotrzebne skreslic¢”

oraz piecze¢ o tresci:

., Oswiadczam, ze nie korzystalem/ korzystatem
Z . % ulgiwoplatach
za przejazd Srodkami PKP-PKS

data podpis pracownika”

Rozliczenie rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu
14 dni od daty zakonczenia podrozy. Stwierdzenie wykonania polecenia
stuzbowego potwierdza bezposredni przelozony pracownika odbywajacego podréz
krajowa czy zagraniczng, za$ sprawdzenie formalne i rachunkowe pracownik
ksiggowosci.

Kwote do wyplaty zatwierdza Skarbnik (z-ca Skarbnika) oraz W¢jt Gminy (z-ca
Woijta) lub osoby upowaznione.

Na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym pracownik musi mie¢
zgode Wojta lub Z-cy Wojta.

Wysokos$¢ stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscia
pracodawcy, ktérym pracownik odbywa podréz stuzbowa ustalona jest odrebnym
Zarzadzeniem Wojta.

3. Wyplaty gotéwkowe, dla ktorych dowodem Zrodtowym jest lista plac (sporzadzana
jest w dwoch egzemplarzach oryginat i kopia), jako podstawe wyplaty przyjmuje si¢
podpis odbiorcy w rubryce .,podpis”. Kopia listy ptac jest dowodem zréodlowym w
raporcie kasowym za$ oryginal listy plac jest przechowywany w segregatorze list plac.
Wyijatek stanowig listy plac, ktére sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu (oryginat listy plac):
- dotyczace wyplat diet soltysoéw, radnych za udzial w komisjach i sesjach rady gminy
oraz czlonkoéw ochotniczej strazy pozarnej za udziat w dziataniach ratowniczych i
szkoleniach organizowanych przez Panstwowa Straz Pozarng w Wejherowie.

4. W pozostatych przypadkach wyplat gotowkowych z kasy sa zatwierdzone dokumenty
zrodlowe (tj. rachunki, faktury VAT, noty, decyzje, postanowienia i inne) wraz z
uzasadnieniem podstawy ich wyplaty, ktore opatrzone sa pieczecia o tresci:

L Kwotazl........ sfownie...........
YT o« o o s smmni o 5 gotowka
Dnia ..ooovvvoviiiiii.. 20...r.



5. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyje¢te do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

. Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sposéb, w jaki poprawia
si¢ bledy w innych dowodach ksiggowych. Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne
skreslenie blednego zapisu, wpisanie wlasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty
powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujgcej korekty. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Powyzsze zasady poprawiania bledow nie maja zastosowania do czekéw, na ktorych
nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek. W przypadku bledu czek nalezy
uniewazni¢ (anulowac) dokonujac stosowny zapis: ,,uniewazniono” i wystawi¢ nowy.

§ 10
Sytuacje szczegolne

. Przy wyplacie gotéwki osobom nie znanym kasjer zobowiagzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy.

. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub prosbe
kasjera, podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotéwke, oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Gotowke wyplaca si¢ osobie niemogace;j
si¢ podpisac.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym podpisuje si¢ osoba upowazniona.
. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Rozdzial V
Raport kasowy
§11

. Raport kasowy na dany dzien tworzony jest w systemie komputerowym ,Kasa+”

automatycznie.

. Wszystkie asygnaty dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,

powinny by¢ w tym dniu wprowadzone do raportu kasowego, sporzadzonego przez

kasjera, ktory sprawdza takze:

1) Czy wykazane poszczegdlne przychody i rozchody sa udokumentowane
dowodami kasowym,

2) Czy zalgczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz
zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule,

3) czy w sposob prawidlowy ustalono stan gotowki.

. Zapisy w raporcie kasowym ujmowane sa chronologicznie. Pozycje w raporcie

kasowym generuja si¢ automatycznie.

. Jezeli wystapilo zdarzenie kasowe, raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie.
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5. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dziefi i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie, ponad ustalone pogotowie kasowe, kasjer sporzagdza bankowy dowdd wplaty
gotowki do banku - BDW, ktéry po potwierdzeniu przez bank (data, podpis
pracownika banku wraz z pieczatka banku) wpisuje si¢ po stronie rozchodu w
raporcie kasowym.

6. Raporty kasowe zatwierdza gléwny ksiegowy, a w razie jego nieobecnosci z-ca
skarbnika lub osoba przez niego upowazniona.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

8. W uzasadnionych przypadkach, dowody kasowe wplat i wyptat mogg by¢ ujmowane
w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat
gotdéwkowych jednorodnych operacji kasowych (np. listy ptac).

§12

. Kasjer sporzadza nizej wymienione rodzaje raportdw z nastgpujacych obrotéw kasowych:

1) dochody wlasne — oznaczone D Nr ... z dnia .....

2) wydatki — oznaczone RK-,W Nr ... z dnia ......
3) srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — oznaczone RK- F.socj. Nr
.eoee Zdnia ........

4)  $rodki depozytowe — Dep Nr ... z dnia........ .

§13

Kasjer otrzymuje wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

‘ 1.

§ 14
Niedobor lub nadwyzka gotowki

Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na rachunek dochodow
jednostki.

W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ powolane do tego organy. W przypadku gdy tego typu niedobory zauwazy
kasjer, powiadamia niezwlocznie Skarbnika a nast¢pnie odpowiednie organy.

Rozdzial V1
Czynnosci kontrolne

§ 15
Inwentaryzacja kasy

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,




2) na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera, w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotoéwka inwentaryzacji podlegaja druki Scistego
zarachowania.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki
odrebnym zarzadzeniem.

. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkoéw zespotu i kasjera, w razie przekazania kasy — przez osobg¢ przyjmujaca i
przekazujaca.

. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

1) oryginal — glowny ksiegowy,

2) pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,

3) druga kopi¢ — osoba przyjmujaca kase

. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten
powinien by¢ udokumentowany protokolem, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszej instrukceji.




Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej
( z dnia 09 maja 2016r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
1 ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW.
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Zakacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

z dnia 9 maja 2016r.

Protokol zdawcezo-odbiorezy kasy
sporzadzony dnia ................. 20....r. w obecnosci gtownego ksiggowego
.................................... (nazwajcdnostl\l)
Pani/Pan ............c.occouviiiiiiiii e, petnigca/cy obowiazki kasjera
(na7wa|ednost}\1) .........................................................
BT cecscnisosnsimniniiss Py o . DORNATNEE, B PEOPHIL ccas oo iinnini s sonininss s simpniiig s & hbiss
przyjmujgca/cy czynnosci kasjera wdniu ... 20.....r. przyjela/przyjat:

1. Gotowka

.......... szt. banknotéw po 200 zt=.............c.ceevieien. b
......... szt. banknotow po 100zt = ... zd
.......... gzt. bankaotdw po S0 2 = ......coemeesivissnnsonnio i w B
.......... szt. banknotow po 20zt = ... 2
.......... szt banknothw po 10 2 = ... ccoccscasisssmniosnaism B
.......... szt. banknotowpo Szt= .........zd
.......... st bantlomtdw g 2 8 = wy covesnmerss s ssmmnsncess ssens B
.......... szt. banknotowpo 1zl=.. ... A
.......... szt. banknotow po 50 gr=............... zb.........ogr
.......... szt banknotdw po 20 8r= .o ioivamnes B ovimnencs S
.......... szt. banknotow po 10 gr=............... zt ..........gr
.......... szt. banknotow po Sgr=............... zh.........ogr
.......... szt. banknotdéw po 2gr=.........c..... zZ .......... gr



W sumie ......... | QR gr stownie zlotych. .. ...

-
Powyzszy stan gotdwki wskazuje zgodnosé/niezgodnos¢ z saldem ustalonym w raporcie
kasowym Nr ...................... AR a5 ssmsamanins s wkwociezt .................

Na réznice w kwocie zt ................... skladaja si¢ nastgpujace pozycje, nieujete zgodnie

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/ niedobor* w kwocie .................... zt
(stownie zt .. ... ).

2. Papiery i znaki wartosciowe

(Wyszezegolnié wedlug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki Scistego
zarachowania, podajgc dokladng numeracjg¢ i liczbe blankietow, np. ksigzeczki czekowe itp.
oraz stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazac roznice miedzy stanem faktycznym, a zapisami
w ksigdze drukow scistego zarachowania. Pozostalos¢ drukow scistego zarachowania,
rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezgcego uzytku, nalezy dokladnie przeliczac,
biorgc za podstawg ostatni prawidlowo zuzyty blankiet.)

4. Depozyty

...............................................................................................................

(Wyszczegolnié rodzaj depozytow wedltug ilosci i ich wlascicieli oraz stwierdzi¢ zgodnosé¢
albo wykazac roznice miedzy stanem faktyczny, a prowadzong w kasie ewidencjg depozytow.)

5. Dokumentacja kasowa

...............................................................................................................

(Wyszczegolnic¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak:
raport kasowy, kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podaé¢ numer
kolejny i datg ostatniego zapisu.)

6. Ustalenia koncowe

Przejmujac kasg¢, Pani/Pan ......................... , o$wiadczylt/a, ze znane mu sg przepisy
kasowe 0bOwIgzujace W ......iiiiiiiiiiiiiiiiiii, (nazwa jednostki) 1 zlozyl
o$wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialnej.

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach 1 po odczytaniu
podpisano.



1. Podpis osoby zdajacej kase .............cooveiiiiiiiiiinnn.
2. Podpis osoby przejmujace) Kase ..........ooiiiiiiiiii.
3. Podpis glownego KSiSEOWEE0 ...cccavviimiinaiicisinmmnscosnis

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowe;j
z dnia 9 maja 2016r.
Oswiadczenie
W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Leczyce od dnia
...................... przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnosé za

powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowiazujacych

przepisow w zakresie operacji finansowych i ponosze odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie.

................................................................

(data i podpis osoby przyjmujgcej obowiqzki kasjera)




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

z dnia 9 maja 2016r.

Protokoél kontroli kasy

przeprowadzonej] w dniu ...................... od godz. ......... do pgolde .aeaains przez

................................................................................. dzialajacego na podstawie
upowaznienia Wydan€go PIZEZ .........oouirintii it e

zdnia ... r.

Kontrole przeprowadzono w obecnosei: ........ovvvveiieiiiiiiiiiiiinin.... — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co naste¢puje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ........................ zk.

2. Stan gotéwki wedlug raportu kasowego (wydatki) nr ...... [eeeenn. z dnia .......... r. -
.......... zk.

3. Dowody kasowe sg/nie sa* wpisywane do raportdéw na biezgco.

4. Pogotowie kasowe w wysokosSci ............... zl ustalone zostalo zarzadzeniem nr
......................... B BRI ssccae s 5 wossmmme i s punomue T

5 Kapet, PRI oo ioinmci oo s sasenn i A canissmmunsismemmeninn i r. ztozyt

deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotoéwke i inne walory.

6. Kasjer zostal zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez glownego ksiggowego lub osobg
przez niego wyznaczong w dniu ... r., podczas ktorej nie
stwierdzono/stwierdzono* nieprawidlowosci.

8. Kasa miesci sie w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem (ewentualnie
spelniajgcymi wymagane wymogi).

9. Srodki pieniezne W POStaCE .............veeiiiiieeeeiiiieieinn, (np. pogotowia kasowego)

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej

Za strong kontrolowana Kontrolujacy

.....................................................................

(kasjer) (glowny ksiggowy)




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.32.2016
Wojta Gminy Leczyce

z dnia 09 maja 2016r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZEDU GMINY W LtECZYCACH

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi kasjer.

1.

o

oo

10.

11.

12.

Ewidencja obejmuje druki:

1) kwitariusze przychodowe K-103,

2) czeki gotéwkowe 1 weksle obce, dla ktorych prowadzone sa oddzielne rejestry,

3) wydane zespolom spisowym (inwentaryzacyjnym) arkusze spisu w chwili ich
ponumerowania i zaparafowania przez kasjera.

Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ osobom upowaznionym do korzystania

stuzbowego wskazanych przez Wéjta Gminy:

1) kwitariusze przychodowe:- KP- kasa przyjmie, KW — kasa wyplaci — kasjerowi (KP
i KW generowane sg w systemie komputerowym — ,.Kasa+"),

2) kwitariusze przychodowe K-103 — soltysom poszczegodinych sotectw,

3) arkusze spisu z natury — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, powotany
zarzadzeniem Wojta Gminy.

. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem w szafach

metalowych, sejfach nalezycie zabezpieczonych.

Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Ksiege drukow $cistego zarachowania nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz
parafowadé. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi
podstawe zapisu przechowuje si¢ pod zamknieciem.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania — kasjer,
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Kasjer, ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukoéw na koniec kazdego roku budzetowego
ze stanem rzeczywistym.

O wszelkich roznicach zawiadamia si¢ niezwlocznie Kierownika i Skarbnika Gminy.

W przypadku zgubienia lub kradziezy ksigzeczek czekowych nalezy ponadto
zawiadomi¢ wlasciwy oddziat banku.

Blankiety czekéw gotoéwkowych przechowuje kasjer pod zamknigciem w szafie
pancerne;j.

Pobrane druki S$cislego zarachowania podlegaja obowigzkowemu rozliczeniu przez
pracownika pobierajgcego z osoba wydajaca te druki, czyli kasjerem.

Kasjer ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie. !



