wOIT GMINY 1ECZYCE

84.218 LECZYCE Zarzadzenie Nr 50/2009
Wajta Gminy Leczyce
z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej i drukami §cislego zarachowania w w
Urzedzie Gminy Eeczyce.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 roku
Nr 76 poz. 694 z p6zn .zmianami ) zarzadzam , co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje¢ dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Le¢czyce oraz
gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§2

1) Instrukcje gospodarki kasowej zawiera zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2) Instrukcje gospodarki drukami $cistego zarachowania zawiera zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 52 Wojta Gminy Leczyce z dnia 24 paZzdziernika 2003r. w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Leczyce.

§4

Nadzdér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Z upowaznienia Wojta
Z-¢;

Crfiny LESgZvce

mgr Bartlomiej Pepltowski



wOIT GMINY LECZYCE Zalacznik Nr 1

ui.Dtuge 49 do Zarzadzenia Nr 50/2009
Wajta Gminy Leczyce
z dnia 15 czerwca.2009r.

a9
B4-218 +ECZYCE

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
URZEDU GMINY W EECZYCACH

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
. Leczycach i zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),

2. Ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r. Nr 173,
poz. 1807),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r. w
sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsi¢biorcow i
inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.).

4. Kodeks pracy 7z 26.6.1974 r. tekst jedn. z 23.12.1997 r. (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94 ze
zm.).

§2

Postanowienia ogélne

. Kasa miesci si¢ w siedzibie Urz¢gdu Gminy Leczyce.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia sg zabezpieczone kratg, drzwi
wyjsciowe zamykane. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do
kasy osobom postronnym.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00-
14.00.

4. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

5. Srodki pieni¢zne oraz czeki przechowywane sa w sejfie.

6. Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinie,
nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom,
posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

7. Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkéw pieni¢znych.
Srodki pienigzne pomiedzy kasa a bankiem przenosi kasjer.

8. W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych sum Kierownik deleguje do banku z

kasjerem takze innego pracownika jednostki.

—



§3

Urzad Gminy w Leczycach moze mie¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (tzw. Pogotowie kasowe), ustalane przez
Wajta Gminy odrgbnym Zarzadzeniem.
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotowke pochodzaca z biezacych wpltywoéw do kasy jednostki.

§4

1) Znajdujaca w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki, jednostka odprowadza na
rachunek bankowy.

2) Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

3) Biezace wplywy wilasne do kasy nalezy odprowadzi¢ w dniu wplaty na wilasciwe
rachunki bankowe w uzasadnionych wypadkach w dniu nast¢pnym.

§5

Kasjer otrzymuje wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw, stanowiagcy zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§6

1) Obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1.

Whplaty gotowkowe:
a) kwitariusze przychodowe K-103
b) KP — kasa przyjmie

Wyplaty gotowkowe — KW — kasa wyplaci — stosowane sg w przypadku wplat do
banku.

Wyplaty gotéwkowe, dla ktérych dowodem zZrédlowym jest lista plac (sporzadzana
jest w dwoch egzemplarzach oryginatl i kopia),.jako podstawe wyplaty przyjmuje si¢
podpis interesanta w rubryce ,.podpis”. Kopia listy plac jest dowodem zrédlowym w
raporcie kasowym za$ oryginat listy ptac jest przechowywany w segregatorze list plac.
Wyjatek stanowig listy plac, ktdre sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu — oryginatl listy
plac- dotyczace wyplat diet soltysow, radnych za udzial w komisjach i sesjach

rady gminy oraz czlonkéw ochotniczej strazy pozarnej za udzial w dzialaniach
ratowniczych i szkoleniach organizowanych przez Panstwowa Straz Pozarng w
Wejherowie.

W pozostatych przypadkach wyplat gotowkowych dokumenty zrédlowe (tj. rachunki,
faktury VAT, inne) wraz z uzasadnieniem podstawy ich wyplaty opatrzone sg
pieczgcig o trescei:



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

Otrzymalem. . ...oovimaisns gotéwka
DB s ittt 20...r.
Podpis”

2) Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia w
wyplaty lub wptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przez kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw
kasowych wystawionych przez kasjera.

3) Bledy w dowodach kasowych mogg by¢ poprawiane w taki sposéb, w jaki poprawia sie
biedy 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 dokonujacej korekty.

4) Przy wyplacie gotoéwki osobom nie znanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okre$lenie wydawcy
dokumentu.

§7

Zrealizowane dowody kasowe dotyczace wyplat gotowki dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego, sporzadzanego przez kasjera
».Raport Kasowy RK"’. Dowody kasowe KW powinny byé¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete oplaty zostaly
zaewidencjonowane.

§8

1) Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotéwki od interesantow sporzadzane odr¢cznie,
wystawione sa w trzech egzemplarzach.
2) Oryginal otrzymuje wplacajacy.
3) Pokwitowanie jak réwniez odbitki sg sporzadzone w sposob staranny i trwaly i zawierajacy
nastgpujace informacje:
— date wplywu,
— imig'i nazwisko interesanta,
~ dokladny adres interesanta,

— nazw¢ wplaconej naleznosci,
- kwoty naleznosci gtéwnej, odsetek za zwloke, czy innych kosztéw oraz sume tych kwot
razem powtorzona stownie.

4) Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przy dokonaniu adnotacji
Luniewaznione”.



5) Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z odbitek
pokwitowan i ustala dzienng sume wplywow.

6) Ogdlng sume wplat gotéwki z tytulu podatku wplat przyjetych w ciagu dnia do kasy na
podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy kasjer wpisuje si¢ do raportu kasowego.

7) Kasjer sporzadza dowody wplat gotéwki z kasy na rachunek bankowy. Dowody te wpisuje
si¢ w raporcie kasowym.

8) Odbitki pokwitowan z kwitariuszy przychodowych wraz z wplata na rachunek bankowy
ujety w raportach kasowych przekazuje si¢ na stanowisko ksiggowosci celem dokonania
odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych.

§9
Kasjer sporzadza nizej wymienione rodzaje raportow z nastepujacych obrotow kasowych:

1) dochody wlasne — oznaczone D Nr ...

2) wydatki — oznaczone RK-,W Nr ...

3) s$rodki Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — oznaczone RK- F.socj.
4) $rodki depozytowe — Dep Nr ...

5)  srodki niewygasajace — Niew. Nr

6) $rodki pfron - oznaczony PFRON Nr...

§ 10
Postanowienia koncowe

1. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz w roku. Inwentaryzacji dokonuja osoby
wyznaczone Zarzadzeniem Wojta. Z przeprowadzonej kontroli srodkéw pieni¢znych w kasie
sporzadzany jest protokol.

2. W przypadku stwierdzenia nadwyzki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy .

3. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powolane do tego organy. W przypadku gdy

tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie Skarbnika a nastepnie

odpowiednie organy.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej
z dnia 15 czerwca 2009r.

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
1 ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW.

.. 8350 0004 3900 2437 2000 0...

KARTA WZOROW PODPISOW

(m posiadacza rachunku) Numer rachunku
8. -
NI telefonm «.uuu s ceeneaserrennenee g§
YOS vl Mo 58 %) (w tym Jeden
URZAD GMINY EECZYCE sl Lo )
ul.Diuga 49, B4-218 teozyce 3
tel.67 89214, 6789631, 6789135 - e
¥l /fax 67 89 185 3 z kolumny 11*)
I, Nazwisko i imieg, stanowisko I1. Nazwisko i imig, stanowisko
Wzér podpisu c.d. I*) Wzér podpisu

CHMIELEWSKA B ZENA GEOWCZEWSKA ILONA
bkarbnik Gmmy "

PRUCHNIEWSKA BOZENA
Sekretarz Gminy

*) niepotrzebne skreglié

5-33-3027 BGZ S.A. \H Wydawnictwa Akcydensowe SA, O/Olsztyn ul. Zelazna 3, tel. 533-52-13. PL



Zalacznik Nr 2

do ZarzadzeniaNr 50/2009
Wojta Gminy Leczyce

z dnia 15 czerwca 2009r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA
URZEDU GMINY W EECZYCACH

Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi kasjer.
1) Ewidencja obejmuje druki:

- KP — kasa przyjmie po nadaniu Nr numeratorem z chwilg zakupu,

- KW — kasa wyplaci po nadaniu Nr numeratorem z chwila zakupu,

- kwitariusze przychodowe K — 103,

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

2) Druki $cistego zarachowania wydaje si¢ osobom upowaznionym do korzystania
stuzbowego wskazanych przez Wojta Gminy

- kwitariusze przychodowe K — 103,- KP- kasa przyjmie, KW — kasa wyplaci — kasjerowi
oraz kwitariusze przychodowe K-103 — soltysom poszczegdlnych wsi

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

3) Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach badz
kasetach nalezycie zabezpieczonych. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w
ksigdze drukow Scistego zarachowania.

4) Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz parafowaé. Ksiege wraz z
dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawg zapisu przechowuje
si¢ pod zamknigciem.

5) Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania — Kasjer,
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

6) Odpowiedzialny pracownik — kasjer, ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich r6znicach zawiadamia niezwlocznie
Kierownika i Skarbnika Gminy. W przypadku zgubienia lub kradziezy czekow
gotowkowych lub rozrachunkowych nalezy ponadto zawiadomi¢ oddzial banku. Blankiety
czekow gotowkowych przechowuje kasjer pod zamknigciem w szafie pancernej.

Kasjer ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Z upowaznienia Wojta
Z-ca WOJTA

Gminy teczy

mgr BartomiefReptowski



