Zarzadzenie nr 14/2018

Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 12 stycznia 2018 r.
w sprawie: instrukcji gospodarki kasowej
Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz.
1875) oraz przepisdw rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z

2016 r. poz. 793), zarzgdzam, co hastepuje:

§1
Ustala sie i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje gospodarki kasowej, stanowigcg zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Grodzicznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z postanowieniami, wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia i ich
przestrzegania.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01.01.2018 .



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Wojta
Gminy Grodziczno Nr 14/2018 z dnia
12 stycznia 2018

Instrukcja gospodarki kasowej

§1
1. Kasa znajduje sie w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.
2. Wartosci pieniezne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
3. Ustala sie minimalne warunki zabezpieczenia kasy znajdujacej sig w Urzedzie Gminy w
Grodzicznie: wydzielone pomieszczenie kasowe, atestowane antywlamaniowo okna kasy, system
alarmowy, w pomieszczeniu kasowym winno znajdowaé sig¢ okienko przez ktére kasjer dokonuje

wypiaty. 52

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra w szczegolnosci:

a) posiada minimum Srednie wyksztaicenie,

b) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine lub wykroczenie przeciwko mieniu,

c) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

d) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, a ponadto spetnia wymogi okreslone dla
pracownika samorzadowego w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

2. Funkcji kasjera nie nalezy tgczyé z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienieznego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepisow
odno$nie dokonywania operaciji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz transportu gotowki.
4. Kasjer ponosi peing odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
podpisujac oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepiséw w zakresie gospodarki kasowej. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za stan kasy za okres od
momentu jej protokolarnego przyjecia do momentu jej protokolarnego przekazania.

5. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, kiory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres
czynnosci i odpowiedzialnosci, z ktérego wynikajg zadania i obowiazki w zakresie prowadzenia kasy
lub czynnosci o charakterze kasowym, co dotyczy takze pracownika zastepujgcego kasjera.

6. Kasjer posiada wykaz oraz wzory podpiséw osob upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi oraz zatwierdzania dowodéw kasowych do wyptaty.

§3
1. W kasie moze znajdowac sie:
- pogotowie kasowe do kwoty 4.000,- zt.
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow budzetowych,
- gotéwka pochodzgca z biezgcych wplywow do kasy,
- gotéwka przyjeta do kasy i przechowywana w formie depozytu otrzymanego od osob fizycznych i
prawnych.
taczna kwota gotéwki w kasie Urzedu z wymienionych tytulow nie moze przekracza¢ kwoty 10.000 zt.
(wg stanu na koniec dnia).
2. W przypadku przekroczenia limitow gotowki przechowywanej w kasie, kasjer jest zobowigzany do
jej odprowadzenia na rachunek bankowy odpowiednio do zrédet pochodzenia gotowki.
3. Gotowke podjetg z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przeznacza si¢ wylacznie na cel
okreslony przy jej pobraniu. Nie wykorzystang czes¢ tej gotowki kasjer najpézniej w terminie 7 dni
roboczych (liczonych od dnia jej podjecia) wptaca na wiasciwy rachunek bankowy, z ktérego gotowke
podjeto.
4. Gotowka pochodzaca z biezgcych wptywow do kasy podlega odprowadzeniu do banku najpdzniej w
dniu nastepnym. W sytuacji w ktdrej fgczny stan gotowki w kasie przekroczy kwote 10.000 zt., kasjer
jest obowigzany odprowadzi¢ gotowke do banku w dniu jej przyjecia.
5. Zakazuje sie dokonywania wydatkow bezposrednio z wptat przyjetych do kasy z tytutu dochodow.
6. Gotowka przechowywana w kasie w Urzedu Gminy w formie depozytu podlegajacego zwrotowi
osobie fizycznej lub prawnej, kitora jg wniosta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie wydatkéw.



§5
Dopuszcza sie jednorazowe transportowanie wartosci pienigznych do kwoty nie przekraczajgcej 40-
krotnosci przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, ogtaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski".

§6

1. Obrot kasowy obejmuje w szczegdInosci: krajowe znaki pienigezne, czeki, oraz inne dokumenty

zastepujace w obrocie gotéwke w tym np.: depozyty wnoszone do kasy w formie poreczen i gwarancji.

2. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane zrédiowymi dowodami uzasadniajgcymi
wyptate gotowki. Sa to w szczegdinosci dowody:

1) zewnetrzne obce — wystawione przez kontrahentéw oraz jednostki wspoipracujace z gming, w
tym: faktury i rachunki za dostawy, roboty i ustugi.

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w tym np. rachunki, dowody
wplat wniesionych do kasy (druk K-103) iub dowody generowane w dopuszczonym do
stosowania w jednostce programie komputerowym ,Kasa”, noty ksiggowe.

3) wewnetrzne sporzgdzane dla potrzeb jednostki, w tym np. listy wyptat wynagrodzen, diet
radnych, diety sottyséw, raporty kasowe, polecenia ksiggowania, noty ksiggowe, dokumenty
gospodarki materiatowej, druki polecen wyjazdow stuzbowych, druki $cistego zarachowania —
zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, wnioski
druku o zaliczke oraz druku rozliczenia zaliczki.

3. Poza powyzszymi dokumentami w kasie prowadzi sig takze rejestr dla wniesionych do kasy

depozytow oraz ksiegi drukow $cislego zarachowania zgodnie z zapisami instrukci gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

4. Dopuszcza sie udzielanie pracownikom urzedu oraz soltysom zaliczek jednorazowych oraz

stalych z przeznaczeniem na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

1)  Zaliczki state na caty rok budzetowy lub na okres krétszy mogq by¢ udzielane pracownikom,
ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki.

2) Kwote zaliczek jednorazowych ustala si¢ do wysokosci 5000 zt.

3) Kwote zaliczek statych ustala sie do wysokoséci 5000 zt.

5. Zaliczki jednorazowe sg rozliczane w terminie wskazanym na wniosku o ich udzielenie.

1)  Zaliczki state sa rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone jednak nie pozniej
niz przed koncem roku budzetowego, w ktorym zostaty udzielone oraz przed ustaniem
stosunku pracy.

2) Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkdw budzetowych, a niewydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny byé wptacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego.

3)  Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po sprawdzeniu wniosku w zakresie
koniecznosci dokonania zakupu pod wzgledem merytorycznym, sprawdzeniu wniosku pod
wzgledem formalno —~ rachunkowym przez Skarbnika oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez
Woijta lub osobe upowazniong. Okolicznos¢ dokonania kontroli w powyzszym zakresie
winna by¢ potwierdzona podpisami ww. 0s6b na whiosku.

4)  Zaliczek udziela sig na podstawie wniosku pracownika ztozonego na standardowym druku
wniosku o zaliczke.

5) Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik na standardowym druku rozliczenia zaliczki (w
terminie wskazanym we wniosku o jej udzielenie) zataczajgc do rozliczenia dowody
potwierdzajgce dokonanie przez pracownika wydatkéw na cele wskazane we wniosku o
zaliczke.

6. Do szczegolowej ewidencji obrotu gotowkowego realizowanego w. kasie urzedu w zakresie
dokonywanych wptat i wyplat stuzy raport kasowy (RK). Dla potrzeb kasy funkcjonujgcej w
urzedzie raport kasowy generowany jest po przyjeciu wptat i dokonaniu wypfat w okresie co
najwyzej trzy dniowym w dopuszczonym do stosowania programie komputerowym .Kasa’ w
formie odpowiadajgcej standardowemu drukowi raportu.

7. Raport kasowy wypetniany jest w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wplat i wyptat. Raport kasowy powinien zawierac:

1) naglowek: nazwe jednostki, kolejny numer wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju operacji
dotyczy oraz okres za jaki zostat sporzgdzony,

2)  czes¢ tabelaryczna: wplaty i wyplaty z zachowaniem liczby porzgdkowej operaciji, symbol
numeru zrodiowego dowodu kasowego oraz krotka tresci operacii;



3)  podsumowanie: fgczna suma obrotow ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie
raportu w wierszu ,obroty”. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd " i ,rozchéd * nastgpuje
obliczenie pozostato$ci gotowki na dzieri nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego
wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni " dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostaiosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy
obecny”.

4) nastepnie dokonuje sie zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer urzedu przekazuje Skarbnikowi najpézniej nastgpnego
dnia roboczego po jego zamknigciu.

8. Woprowadza sie do stosowania nastepujace raporty kasowe (ewidencje analityczng do konta 101

.Kasa"):

1)  Urzad Gminy w Grodzicznie — dochody,

2)  Urzad Gminy w Grodzicznie — wydatki,

3)  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjainych,

4)  Sumy depozytowe,

5)  Gminna Biblioteka Publiczna w Grodzicznie,

6)  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzicznie,

7)  Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — o$wiata,

8) Szkota Podstawowa w Nowym Grodzicznie,

9) Szkota Podstawowa w Mrocznie,

10) Szkota Podstawowa w Zajgczkowie,

11) Szkota Podstawowa w Boleszynie,

12) Szkola Podstawowa w Zwiniarzu.

13) Ekologiczny Zwigzek Gmin ,Dzialdowszczyzna”

9. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby upowaznione hie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera. .

10. Kasjer realizuje wytacznie rzetelne dowody kasowe, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej ktéra dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedow
rachunkowych.

11. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek. Btedy
mogg byé poprawiane przez skreSlenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych zapiséw lub liczb, a nastepnie wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie
podpisu przez osobe dokonujacg poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

12. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani i uprawnieni do wykonywania tych czynnosci umieszczajg na dowodach kasowych,
celem udokumentowania tych czynnosci podpis i date ich dokonania. Sprawdzone dowody muszg by¢
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione zgodnie z ,Instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow”.

14. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbior
gotoéwki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub diugopisem podajgc stownie kwotg i
date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymane;
kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie ogdina suma wyptat jest wpisana stownie
w ziotych.

1) Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotowki. Przy wyptacie
gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera dowéd kasowy moze
podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza sig numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby
otrzymujgcej gotowke oraz dane osoby podpisujgcej jako $wiadek.

2) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego badz listy na podstawie ktorej dokonano wyptaty. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci oraz wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajgcej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji
panstwowej, samorzgdowej, zakiad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub



zakiad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. W przypadku innych
wyplat realizowanych przez Urzad Gminy moze by¢ takze potwierdzenie z odpowiedniej komorki
organizacyjnej jednostki organizacyjnej Gminy Grodziczno.

§7
1. Rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

§8
Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpié wytgcznie protokolarnie w obecnosci komisji. Wzor
protokotu przekazania — przejecia kasy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§9
1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu inne wartosci pienigzne, dokumenty, czeki,
papiery wartosciowe nie dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki.
2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote
gotéwki, okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, datg zwrotu
depozytu oraz podpis osoby przekazujgcej i odbierajgcej depozyt.
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.

§10
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja, ktora
nalezy przeprowadzi¢ drogg spisu z natury: $rodkow pienieznych, drukéw $cistego zarachowania oraz
depozytéw, a nastepnie poroéwnania stanu rzeczywistego z ksiggami rachunkowymi i rozliczania
ewentualnych roznic.
2. Walory gotowkowe, druki $cistego zarachowania oraz depozyty znajdujgce sie w kasie jednostki
powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok cbrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
c) w dowolnym czasie wedtug wskazan przez Wojta lub Skarbnika,
d) w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacje nalezy udokumentowaé protokotem, a jej wyniki nalezy odpowiednio powigzac z
zapisami ksiag rachunkowych. Wzér protokotu kontroli kasy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukciji.



Zalgcznik nr 1 do instrukciji
gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy Urzedu Gminy w Grodzicznie dokonano wdniu ... .

Pracownik przekazujacy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukéw $cistego zarachowania oraz sum
depozytowych przekazaniu podlega:

1. Gotéwka w kasie w kwocie ... zi.
Stan gotowki wedtug raportow kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr... z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr... z dnia ..., stan gotowki ... zt.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencjg
depozytow.

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

4. Uwagi {(wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujgca i przejmujgca gotowke w kasie, druki cistego zarachowania oraz depozyty nie
wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujgca kase Osoba obecna Osoba przyjmujaca kase

* Niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 2 do instrukciji
gospodarki kasowej

PROTOKOL - kontroli stanu kasy Urzedu Gminy w Grodzicznie

przeprowadzonej w dniu ... przez:

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a nastepnie
weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Gotéwka w kasie ... zt
Stan gotowki wg raportéw kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... zt.
pn. ... Nr... z dnia ... wynosi... zl.
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... z{.
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... zt.

W wyniku kontroli rzeczywistego stanu gotéwki w kasie stwierdzono jej zgodnos$é/niezgodnosc™ ze
stanem ewidencyjnym.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przechowywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencjg
depozytow.

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

4. Uwagi (wymieni¢ jakie):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytow stwierdzono ich
zgodno$é/niezgodnosc* z prowadzonym rejestrem depozytow.

Ostatnig kontrole kasy przeprowadzono w dniu ................... I.

Obowigzki kasjera petni ........................
Kasjer zlozyt pisemng deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong gotéwke i inne
walory. Kasjer posiada takze aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi oraz wzory ich podpisow.

Na powyzszych ustaleniach kontrolg zakoriczono.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia*.

Kasjer Zespot kontrolujacy

* niepotrzebne skreslié



