Zarzagdzenie Nr 47 / 2010
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 2S5 sierpnia 2010 r.

w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej oraz ewidencji
drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie Gminy Miedziana Géra

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.] w zwiazku z art. 4 ust.1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Nr 152, poz.1223
z pdin. zm.), rozporzadzenie Ministra Finanséw Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad
i wymagan, jakimi powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858 z pézn. zm.) zarzadzam co

nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady organizacji 1 prowadzenia gospodarki kasowe;j
w Urzgdzie Gminy zgodnie z instrukcjg ktdéra stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 / 2007 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia
2 stycznia 2007 r. w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Miedziana Gora.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/2010
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 25 sierpnia 2010r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ
EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 152,

noz. 1223 7 ndin. zm )

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r., w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 paZdziernika 1998 r.
an, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona wartosci pienigznych

w sprawie szczegotowych z
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr

129, poz. 858 z pdin. zm.),
5. Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§1

1. Wartodci pieniezne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zgubieniem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

3. Gotdwka winna by¢ przechowywana w kasie pancernej.
4. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu.

§2

1.Urzad Gminy moze posiada¢ w kasie:

niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

gotéwke podjeta z rachunku bankowegona planowane wyplaty,

gotéwke pochodzaca z biezacych wpltywow,

gotéwke przechowang w formie depozytu, otrzymana od 0s6b prawnych
i fizycznych.
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2. Wysokoéé niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowia kasowego) ustala si¢ W
wysokogei 5 000 zi / stownie: pie¢ tysiace ztotych/, na zaspokojenie minimum potrzeb w
zakresie obrotu gotdéwkowego.

3.Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania moze by¢ uzupemiany do ustalongj
wysokoscl.

4. Gotoéwke podjeta z rachunku bankow ego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

m%eﬂ przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
5. Wplywy dochodéw budzetowych nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy w terminie nie

przekra,cza jacym okresu sprawozdawczego (m-ca).

6. Gotéwka przechowywana w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow jak
réwniez na uzupetnienie pogotowia kasowego.

§3

1. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.

2. Kasjerem powinna byé osoba posiadajaca minimum srednie wyksztatcenie nienaganna opinig, nie

karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
3 Kasjer ponosi petng deowiedzialnoéé za w%aéc-iwe ﬁmkcjonowanie kasy oraz powierzone

P, siaddidge piscning

4 Kasjer ponosi udpommd?xaiﬂma W .:zakrm;c znajommm i zastosowania obowiazujacych
przepisdéw odnoénie dokonywania operacji kasowych.

5. Kasjer winien zna¢ wzory podpiséw 0sob upowaznionych do dysponowania gotowka,

(wg wykazu wzoru podpiséw) do  zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

6. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli wewnetrznej. Rezultat kontroli winien byc

uwidoczniony w proto
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1. Ustala sie nastepujace rodzaje dowodow kasowych:
v’ isty ptac,

v delegacje stuzbowe,

v wnioski i rozliczenia zaliczek,

v" rachunki i faktury VAT,

v" rachunki z tytutu umowy zlecenia i o dzieto,

v

v

v

2

dowody wplat na whasne rachunki bankowe i wystawione przez inne jednostki organizacyjne

dowody "kasa przyjmie -"KP" i kasa wypfaci -"KW"
3- odcinkowe dowody wptat ( Polecenie przelewu/ wplata gotowki)

. Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenie danego
dokumentu. W razie stwierdzonych uchybien dany dokument nie powinien by¢ zrealizowany.
3. Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inna osobg (oprocz
kasjera) zwana platnikiem.

4. Gotéwka znajdujaca sie w kasie po wyptacie z list placy po 7 dniach jest traktowana jako
depozv

. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior swoim podpisem zlozonym na danym dowodzie
hasewym :
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6. Od osoby nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ 1 wpisac jego numer.

7. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé na jej prosbg lub na prosbe kasjera
moze podpisaé sie inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate) stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisaé réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisanej
jako swiadek.

8. Jezeli wyplata nastepuje osobie upowaznionej, nalezy to odnotowac , ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej, a upowaznienie dotaczy¢ do dowodu kasowego. '

9. Czek gotéwkowy jest jedna z form obrotu gotéwkowego. Jest drukiem Scistego
zarachowania. Nie dozwolone sg zadne poprawki na czeku w razie pomyfki-czek anulowac.
10. W kasie dokonuje sie wyplat gotéwkowych w jednorazowej transakeji wysokosci 3 000

EURO ( 4. 11 517,00z4).
§5

1.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach wpisuje si¢ na biezaco w raporcie
kasowym w ujeciu chronologicznym - w dniu, w ktérym obrét miat miejsce.

2 Okres oheimuiacy dane 7 raportu nie moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy(m-ca).
3.0ryginat raportu wraz z dowodami Kkasjer przekazuje za pokwilowaniem do Reieratu
Finansowego — ksiegowosci budzetowej. Kopia pozostaje w kasie.
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1.Rozch6d gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

ntowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktérg nalezy zaliczy¢ w dochody budzetu gminy.

§7

W kasie Urzedu Gminy prowadzona jest réwniez obstuga kasowa jednostki Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z zawartg umows.

§8

1.0brot kasowy (gotéwkowy) ewidencjonowany jest na koncie "101"
2.Zasady prowadzenia ewidencji obrotéw gotéwkowych zostaly okreslone w Zasadach
(Polityce) Rachunkowosci.
3. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

v’ na dzien konczacy rok obrotowy,

v' przy zmianie kasjera,

v w dowolnym czasie wg decyzji Wajta,

v w sytuacjach losowych.
4 Kontrole w zakresie stanu gotowki przeprowadza skarbnik lub pracownik ksiggowosci
upowazniony przez skarbnika.




§8

1. Z obrotem kasowym i bezgotéwkowym sa zwigzane druki Scistego zarachowania.
2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig formularze, do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola. Do nich naleza:

v czeki gotowkowe,

¥ dowody wplaty KP,

v" dowody wyptaty KW

v kwitariusze K-103.3-odcinkowe dowody wptat / Polecenie przelewu/wplata gotowki)

§9

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu polega na:
v przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
v biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukow w ksiedze Scislego
zarachowania.
v oznaczeniu nr ewidencji drukdw nie posiadajacych serii i numeru..

§10

1.Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2. W przypadku zaginiecia drukow-nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i
ustalié¢ liczbe i cechy zaginionych drukéow.

3. W przypadku ewent g -zenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, kitéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami écistego zarachowania.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu winny zawierac:

liczbe zaginionych drukow,

doktadne cechy,

date zaginigcia,

okoliczno$¢ zaginigcia,

miejsce zaginiecia

nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5.Druki $cistego zarachowania, jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i cztonka
rodziny oraz legitymacje stuzbowe, prowadzi Referent Organizacyjny- Stanowisko ds. Kadr.
6.0kolicznoscei przekazania-przyjecia drukow scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniona
w protokéle zdawczo-odbiorczym.
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