Zarzadzenie Nr 33/2008
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 31 grudnia 2008r.

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Sadlinki

na podstawie:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 8 marca 1990r. O samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591, z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. O rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.
694, z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. O finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104, z
pozn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. W sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w =zakresie ewidencji podatkow, optat i
nieopodatkowanych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761);

Rozporzadzenia Minister Spraw wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. W sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac¢
ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz.858, z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Sadlinki zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Sadlinki stanowigca zatacznik do
zarzadzenia.

1.

§ 2

Zobowigzuje si¢ kierownikow podstawowych komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Sadlinkach do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz
zapoznania z jej trescig podlegtych pracownikow.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sadlinkach do przestrzegania
ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukcji o ktorej mowa w § 1.

Zobowigzuje kierownikow gminnych jednostek budzetowych do przestrzegania
ustalen zawartych w Instrukcji o ktorej mowa w § 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



Instrukcja Kasowa

w sprawie wartosci pieni¢znych ich transportowania, przechowywania oraz warunkow
zapewniajacych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.

§ 1

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisOw oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez polityk¢ rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegolnosci na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. O rachunkowosci (j.t. Dz. U. Z 2002r. Nr 76, poz
694, z pozn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. O finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. W sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i
nieopodatkowanych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. W sprawie szczegdlowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsiebiorcoOw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Gminy, gminne jednostki budzetowe

kierowniku jednostki- oznacza to wojta, kierownika gminnej jednostki budzetowej
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtdéwnego ksiggowego gminnej jednostki
budzetowe;j

wartosci pieni¢znych — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne

jednostce obliczeniowej — (j.o.) oznacza to jednostke pieni¢zng stanowigca
rownowartos¢ 2.662,51 zt zgodnie z § 1, pkt 5 rozporzadzenia MSWiA z 14.10.1998r.

§3

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Okno pomieszczenia kasowego powinno
by¢ okratowane. Drzwi do kasy powinny by¢ specjalnej konstrukcji, wzmocnione
blachg i zaopatrzone co najmniej w dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okienko przez ktore kasjer dokonuje
wplaty.

W pomieszczeniu kasy powinna znajdowaé sie szafa (stalowa, pancerna) do
przechowywania wartosci pieni¢znych

Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informacyjna o godzinach otwarcia kasy.



1.

2.
- w szafie stalowej jezeli wartosci pieni¢zne przekrocza 0,04 j.o.
- w kasetce metalowej, jezeli wartosci pieni¢zne przekroczg 0,01 j.o.

N

§ 4

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane :

§5

Transport warto$ci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 0,3 j.o.
Ochraniany jest przez Kkasjera, ktory zobowigzany jest do odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

Transport wartosci pienigznych w kwocie rownowartosci 0,3 j.o. Do 1,0 j.o. Powinien
odbywac si¢ w asyscie drugiej osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
Transport wartosci pieni¢znych w kwocie od 1,0 j.o. do 2 j.o. Samochodem w asyscie
2 0s0b.

Transport wartosci pieni¢znych w kwocie od 2,0 do 5,0 j.o. Samochodem w asyscie
uzbrojonego konwojenta.

Staranie o uzyskanie $rodku transportu oraz ochron¢ transportowych wartosci
pieni¢znych czyni sekretarz Urzedu, a w razie jego nieobecnosci skarbnik Gminy.

§ 6

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:

- posiadajaca minimum S$rednie wyksztatcenie

- majaca nienaganna opinie

- nie karana za przestgpstwa gospodarcze

- posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Przejecie — przekazywanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
ksiegowego

Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej musi ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych.

Kasjer powinien posiada¢ obowigzujace w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej.

§ 7

W kasie moze by¢:

- niezbgdny zapas gotowki na biezgce wydatki

- gotowki podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajow
wydatkow

- gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki

- wplaty wadium

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone cele moze by¢ przechowywana
w kasie pancernej przez okres nieprzekraczajacy 7 dni.

Kasjer odprowadza zainkasowana gotowke do banku najp6zniej dnia nastepnego po
przyjeciu do kasy



§8

Dokumentacje kasowg stanowia:
1. Dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”
- dowod wptaty” KP”
- dowod wyptaty ,,KW”
- czeki gotdéwkowe
- bankowy dowod wptaty

2. Dokumenty zrodtowe:

- dowody zakupu (faktury, rachunkiO

- wniosek o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- delegacja stuzbowa

- listy ptac

- listy wyptat zasitkow, nagrod, diet

- warunki za prac¢ wykonywane na podstawie umow zlecenia lub uméw o dzieto

- listy zawierajace wyliczenie kosztoéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych i inne akceptowane przez kierownika jednostki lub
skarbnika.

3. Dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcje w sprawie gospodarki kasowej

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
- zakresu czynnosci kasjera

- protokoty przyjecia przekazywanej kasy

- protokoty inwentaryzacyjne

§ 9

1. Przed przyjSciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione, dowody nie
moga by¢ przyjete przez kasjera do realizacji

2. W dowodach czasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot, wptat lub
wyptat gotowki

3. Przy wyptlacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym nalezy na dowodzie tym zaznaczy¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej i dotaczone do dowodu rozchodowego

5. Narozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢, date , kwote i podpis

§ 10

=

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig¢:
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku
- lub innym terminie wyznaczonym przez kierownika jednostki



2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza ksiggowy w obecno$ci jego zastgpcy lub inny sktad
wyznaczony prze kierownika jednostki
3. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol podpisany przez osoby obecne przy
inwentaryzacji
4. Protokot inwentaryzacyjny otrzymuje:
a. Gtowny ksiggowy
b. Kasjer
c. Osoba przejmujaca i zdajgca kase.

§ 11
W kasie jest prowadzona ewidencja drukoéw $cistego zarachowania:
- rejestr kwitariuszy przychodowych K-103
- rejestr kwitariuszy przychodowych K-104
- rejestr czekow gotdéwkowych dla poszczegolnych jednostek

§ 12

Obstuga kasy jest prowadzona dla gminnych jednostek organizacyjnych.



