ZARZADZENIE NR 18/2011
Wojta Gminy Bejsce
z dnia 27 kwietnia 2011roku.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowejw Urzedzie Gminy w Bejscach

Rozdziat |

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogblnych obowigzujgcych,
a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. u.
z 2002r., Nr 76, poz.694 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz.1240 z pdzn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr. 208, poz. 1375),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
27 wrzeénia 2010r. w sprawie wymagar, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartoéci  pienigznych  przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz.1128),

5. Komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych
( Dz. U. Ministra Finansow Nr 15, poz. 84 z dn. 30 grudnia 2009r).

Rozdziat I

§ 2. Urzad Gminy w Bejscach posiada jedng kasg. Pomieszczenie kasy
jest wydzielone oraz odpowiednio zabezpieczone. Wartosci pienigzne
przechowywane sg w warunkach  zapewniajacych nalezytg  ochrong
przed zniszczeniem, stratg lub zagarnieciem w sejfie. Kluczami do kasy dysponuje
kasjer- jeden komplet. Przebywanie w pomieszczeniu kasy 0s6b nieupowaznionych
jest zabronione.

§ 3. Kasjer i osoby zastepujace sktadaja deklaracje odpowiedzialnosci
za powierzone mienie wedtug zasad okreslonych kodeksem pracy oraz oswiadczenie
potwierdzajace znajomosé przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych
i przechowywania gotéwki. Przejecie- przekazanie kasy urzedu moze nastgpi¢
jedynie protokélarnie, w obecnosci osoby wyznaczonej przez Skarbnika Gminy.

§ 4.1. Urzad Gminy w Bejscach moze mie¢ w kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (pogotowie kasowe),
2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

2. Wysokoéé pogotowia kasowego Urzedu ustalajg w formie pisemnej Wit
i Skarbnik uwzgledniajac minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.
Pogotowie kasowe moze byé uzupetnione do wysokosci ustalonej.

Przed uzupetieniem pogotowia kasowego pracownik ksiggowosci budzetowej
wystawia polecenie pobrania gotowki. Z pogotowia kasowego moga by¢ wyptacane




pracownikom zaliczki state lub zaliczki okresowe. Zaliczki takie moga by¢ wyplacane

na podstawie wniosku o zaliczke zatwierdzonego do wyptaty przez Wojta i Skarbnika.
3.Kasjer sporzadza odrebne raporty kasowe w zakresie wydatkow.

§ 5.1. Wyptaty gotowkowe z wydatkéw biezacych dokonywane sg z pogotowia

kasowego lub przez podjecie gotdwki z banku na okreslony cel.

2. Rozchodowymi dowodami kasowymi sg Zrodtowe dowody kasowe iakie jak:

- faktury VAT, rachunki zwykte,

- listy pfac,

- whnioski o zaliczki do rozliczenia,

- zestawienie rozliczonych zaliczek,

- delegacje stuzbowe,

- zestawienie rozliczen diet i kosztow podroznych oraz cztonkéw komisji ,

- w wyjatkowych przypadkach o$wiadczenie np. zakup znakdéw skarbowych
i inne dokumenty noszace cechy list pfac lub rachunku( np. umowa- zlecenia wraz
Z rachunkiem),

Dowody powyzsze, stanowigce podstawe wyptaty gotdwki z kasy, winny by¢

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz

zatwierdzone do wyptaty przez osoby do tego upowaznione.

3. Pobranie gotodwki z kasy potwierdza sie bezposrednio na dowodzie kasowym
poprzez ziozenie podpisu oraz podanie kwoty liczbowo i stownie oraz daty
otrzymania gotowki. Przy wyplacie gotdéwki osobie nieznanej kasjer
zobowigzany jest zazadaé okazania dowodu tozsamosci. Jezeli wyplata
nastepuje na podstawie imiennego upowaznienia to powinno ono zawieraé
potwierdzenie wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie
przez wtasciwe organy.

4. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
podanie na nich numeru pozycji raportu kasowego, w ktdrym zostalty ujete.
Poszczegobine dowody, na podstawie ktorych dokonano wyptaty gotowki podlegajg
ujeciu w raporcie kasowym lub zestawieniu zbiorczym bezposrednio po dokonaniu
wyplaty. Jednorodne wyplaty wydatkéw moga by¢ ujete w raporcie kasowym pod
jedng pozycja na podstawie zbiorczych zestawien. W zestawieniu nalezy wymienic
wszystkie zrodiowe dowody wyplat, ich kwoty oraz kwote ogétem. Zestawienie
podpisuje kasjer podajac date jego sporzadzenia.

5. Raporty kasowe z wydatkéw sporzadza sie codziennie lub za okresy
tygodniowe z tym, Ze nalezy sporzadzi¢ raport na koniec kazdego miesigca oraz
w przypadku zapisania wszystkich pozycji przewidzianych w druku. Raporty
kasowe wraz z dotgczonymi do niego dowodami kasjer przekazuje do dziatu
ksiegowosci. Do przyjmowania i kontroli raportdw kasowych w zakresie
zrealizowanych wydatkéw upowaznia sig pracownika Wydziatu Finansowego.
Fakt sprawdzenia raportu potwierdza sie podpisem na oryginale raportu. Rozchéd
gotowki z kasy nie udokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobdr
kasowy, ktory obcigza kasjera. Nadwyzka gotowki peodlega zaprzychodowaniu
i odprowadzeniu na wiasciwy rachunek bankowy. Gotéwke z pogotowia kasowego
pozostajacg w kasie na koniec roku kasjer odprowadza do banku na zwrot
wydatkow nie pdzniej niz do 31 grudnia danego roku obrotowego.

§ 6. Znaki skarbowe sg rozprowadzane przez kasjera za pisemng zgoda Wajta
Gminy Bejsce. Zapewnienie ciagtoSci sprzedazy znakéw optaty skarbowej
na terenie urzedu nalezy do obowigzkow kasjera.

§ 7. W kasie znajduja sie druki, ktére sg ewidencjonowane przez kasjera jako
druki §cistego zarachowania w specjalnej ewidencii. .




§ 8. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig na ostatni dzieri roku obrotowego
wedfug zasad okreslonych w odrgbnej instrukgji.
§ 9. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy
interpretacji jej postanowien wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki.
§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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