ZARZADZENIE NR 5/2010
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 29.01.2010r.

w sprawie instrukcji gospodarki kasowej

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pbin.zm.);

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr. 76, poz. 694,
z péZn.zm.);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. Nr. 157, poz. 1240);
4. 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 organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr. 112, poz. 761);

5. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dma 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartoéci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr. 129, poz. 858, z pézn.zm.), Wéjt Gminy Zurawica
zarzadza, co nastepuje:

Instrukcja gospodarki kasowej dla Urzedu Gminy Zurawica
Zawarte w instrukeji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw uczestniczacych

w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie obowiazkéw
wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowej.

§1
Warunki organizacyjno - techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia

1. Wartodci plemq;zne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem lub utrata,

2. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczny obrét i sprawne jej
funkcjonowanie.

3. Pomieszezenie kasy winno byé wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione, W
pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe,



- Wplaty i wyplaty gotéwki winny by¢ dokonywane przez okratowane okienko. W
pomieszczeniu kasowym winna znajdowaé si¢ szafa metalowa lub pancema do
przechowywania §rodkdw pienieznych i innych waloréw znajdujacych sie w kasie,

§2
Wymogi kwalifikacyjne oséb pelniacych funkcje¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a - minimum $§rednim wyksztalceniem,

b - nienaganna opinig

¢ - petna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d - praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

e - nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu.

2. Osoba przyyjmujaca obowiazki kasjera winna zlozy¢ os$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci zasad gospodarki
kasowej; zgodnie z przepisami art. 124 $ 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks
pracy / tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r.nr 21 poz, 94 z péin. zm. / pracownik, ktéremu
powierzono z obowiazkiemr wyliczenia si¢ pieniqdze 1 papiery wartoiciowe, odpowiada w
petnej wysokoscl za szkode powstata w tym mieniu - dowodem przyjqcxa tego obowiazku jest
zlozone oéwiadczenie.

3. W kaste Urzedu Gminy moga by¢ przechowywane srodki pieniezne stanowigce:

- pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki w wysokosci ustalonej przez kierownika
jednostki na dany rok budzetowy,

- gotdéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy

- gotéwka przechowywana w formie depozytéw, podlegajaca zwrotowl badz przekazaniu na
odrebny rachunek bankowy; gotéwka stanowiaca depozyty nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie biezacych wydatkéw,

- gotdwka stanowiaca niepodjete wyplaty wg list wyplat ujeta w rejestrze niepodjetych wyplat
przez okres 3 dni
- inne papiery wartosciowe

4. Przyjeta do kasy gotoéwka z tytulu wplat stanowigcych dochody budzetowe, winna by¢
najpdzniej trzeciego dnia od daty jej wplywu odprowadzona na rachunek bankowy budzetu
gminy; gotoéwka ta nie moze byé przeznaczona na pokrycie wydatkéw budzetowych.

5. Gotéwka podj¢ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
winna by¢ przeznaczona na cel, na ktdry zostala podjeta. Niezrealizowana w danym dniu
gotéwka podjeta na okreslone cele moze byé przechowywana w Kkasie przez okres do 3 dni
pod warunkiem wilasciwego jej zabezpieczenia; gotdwki tej] nie wiicza si¢ do pogotowia
kasowego.

6. "Wysokos¢ pogotowia kasowego tzw. staly zapas gotéwki w kasie na nieprzewidziane
wydatki jednostki ustala jej kierownik; zapas ten utrzymywany jest przez caly rok budzetowy i
uzupeniany okresowo o warto$¢ dokonywanych wyplat z pogotowia kasowego. Pogotowie
kasowe ujmowane jest w paragrafie klasyfikacji budzetowej ustalonym przez kierownika



jednostki, moze to byé paragraf z ktorego najezesciej dokonywane sg wydatki. Ustalenie
pogotowia kasowego w jednostkach budzetowych jest istotne, poniewaz nie wolno pokrywaé
wydatkéw z przyjetych do kasy dochodéw budzetowych.

§4

Dokumentacja obrotu kasewego

L Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
wplat i wyplat dopuszczonymi do stosowania w jednostce.

2. Dowodami kasowymi wplat potwierdzajacymi przyjecie gotéwki do kasy sa:

- dowdd wplaty Kp-kasa przyjmie

Dowody wplaty Kp-kasa przyjmie, shiza do udokumentowania przyjecia do kasy gotdéwki
pobranegj z banku, oraz innych wplat np. wplaty wadium, wplat z tytwlu rozmow
telefonicznych i inne .

Dowody Kp moga by¢ stosowane réwniez w przypadku wplaty do kasy zebranych kwot przez
inkasentow.

Dowody Kp wystawia kasjer okredlajac date wplaty, imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej, z
jakiego tytulu dokonano wplaty oraz kwote wplaty cyfra i stownie. Kasjer wlasnorecznie
podpisuje ten dokument w pozycji wystawil i otrzymat gotéwke

Dowody Kp sa drukami $cistego zarachowania, wystawia sie je w 3 egz. z przeznaczeniem
oryginat dla wplacajacego, : _

I-sza kopia jest zalgczana do raportu kasowego,

1I-ga kopia w kasie w kopii raportéw kasowych.

- kwitariusz przychodowy K-103, -

Za posrednictwem kwitariusza przychodowego realizowane sa wszelkie wplaty dotyczace
dochoddéw budzetowych a zwlaszeza podatkdw 1 oplat.

Dowdd ten wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla wplacajacego,

- I-sza kopia jest zalaczona do raportu kasowego,

- [I- ga kopia w kasie w kopii raportéw kasowych.

3. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje sie na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych dokonanie wyplaty.
Zrédlowymi dowodami kasowymi stanowiacymi podstawe wyplaty gotéwki z kasy sa:

- faktury lub rachunki zakupu materiatow, ustug i innych skladnikéw majatkowych

- faktury za wykonane roboty inwestycyine,

-wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

-rozliczenie kosztow podrézy shuzbowych,

- listy plac i wyplaty zasilkow, diet, oraz innych wyplat np. prowizji za inkaso, wyplaty

ryczaltow

-rachunki za wykonane umowy zlecenia lub umowy o dzieto
Kazdy dowdd zZrédiowy stanowiacy podsiawg wyplaty gotdwki z kasy, przed jej
dokonanmiem winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym przez zobowiazanych do przeprowadzania tej kontroli pracownikéw, ktorzy
swoim podpisem i datg
potwierdzaja dokonanie tej kontroli i zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki i
glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.
Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga stanowi¢ podstawy



wyplaty gotowki z kasy.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym lub osobie upowaznionej
do jej odbioru. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr swoim podpisem wpisujac kwote cyfra i
stownie oraz date odbioru gotdwki.

Jezeli podstawg, wyplaty gotowki z kasy jest lista wyplat, odbierajacy gotéwke potwierdza
swoim podpisem.

Przy wyplacie gotowki osobie nie znanej kasjerowi, kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu tozsamoéci oraz do wpisania numeru, daty wydania i wystawcy okazanego
dokumentu. Jezeli wyplata gotéwki nastgpuje na podstawie upowaznienia kasjer wpisuje
nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznionej do podjecia gotéwki a upowaznienie zalacza do
dowodu kasowego.

Dowody Kw-kasa wyplaci sa drukami Scistego zarachowania.

Dowdd Kw podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy gotowke /kasjer/ osoba odbierajaca
gotowke.

Dowdd Kw-kasa wyplaci, wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal jest zalaczany do raportu kasowego

kopia dla osoby pobierajacej gotéwke.

4. W obrocie kasowym stosowany jest réwniez bankowy dowdd wplaty stluzacy do
udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do kasy gotéwki z tytulu podatkow i
oplat oraz innych wpltywow. Bankowy dowéd wp%aty wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

2 dla banku

1 do raportu kasowego.

S5.W obrocie kasowym czek gotéwkowy wystawiony przez kasjera podpisany przez
upowaznionych pracownikOw stanowi podstawe do wystawienia dokumentu Kp przez
kasjera jako pobranie $rodkéw pienieznych z banku wykazanego w raporcie kasowym.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji wmna pokwitowaé jego odbidér w ksiazee drukow
Scistego zarachowania.

6. Raport kasowy stuzy do szczegblowej ewidencji wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg w porzadku chronologicznym dzien po dniu;
obowiazek ujmowania zapiséw dotyczacych wplat i wyplat gotéwki, w tym samym dniu
w ktdrym zostaly dokonane wynika z przepisu art. 24 ust. 5 pkt 3 ustawy o rachunkowosci.
Raporty kasowe spotzadza kasjer w dwéch egzemplarzach; oryginal raportu kasowego
wraz z zalaczonymi dowodami wplat i wyplat gotéwki z kasy przekazuje do ksiggowosci.
Zrealizowane dowody kasowe winny byé oznaczone numerem raportu kasowego 1 pozycji
pod ktorg zostaly ujete w raporcie kasowym.

Kazda strona raportu kasowego podlega zsumowaniu i ustalone lgczne obroty raportu
kasowego, stan poczatkowy oraz pozostaltosé gotéwki w kasie - stan koncowy.

7. Raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkudniowe, z tym Ze zapiséw dotyczacych
wplat i wyplat nalezy dokonywaé w tym samym dniu w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty
gotowki z kasy.

W przypadku niewielkiej ilosci operacji kasowych raport moze byé sporzadzony na koniec
miestgca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu lub wigcej miesigcy jak
réwniez operacji z przetomu miesigcy.

W raporcie kasowym wszystkie dowody wplat i wyplat wpisuje sie indywidualnie; dowody



kasowe ujgte w raporcie kasowym winny byé kompletne i wraz z raportem przekazywane
do ksiegowosci.

8. Dla potrzeb Urzedu Gminy nalezy sporzadzaé odrgbne raporty kasowe dia:

- dochodéw budzetowych - dochody podatkowe

- dochodéw budzetowych - pozostate dochody

- wydatkow budzetowych,

- odrgbne raporty kasowe moga by¢ prowadzone dla dziatalnosci socjalnej, inwestycyjnej lub
innej w zaleznosci od potrzeb / np. depozytdéw /.

W przypadku prowadzenia obshugi kasowej dla innych jednostek organizacyjnych gminy
/{GOPS, Szkoly, Biblioteka itp /, raporty kasowe dla tych jednostek sporzadzane winny by¢
oddzielnie z zachowaniem tych samych zasad jak dla sporzadzania raportoéw kasowych dla
Urzedu Gminy. Kazdy rodzaj raportu kasowego powinien posiada¢ odrebng numeracje.

9. Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe wraz z zatacznikami podlegaja kontroli przez

gléwnego ksiggowego lub upowaznionego przez niego pracownika pod katem prawidlowosci

udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzenia raportéw kasowych oraz

kompletnosci zalaczonych do raportéw kasowych dowodéw wplat i wyplat gotowki z kasy a

zwlaszcza czy:

- operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania

w jednostce,

- wyplaty gotéwkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym ,formalnym i rachunkowym ,

- dowody zrédlowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez gléwnego ksiggowego i
kierownika jednostki lub osoby upowaznione,

- stosowane dowody Kp-kasa przyjmie i Kw-kasa wyplaci sg drukami scislego

zarachowania,

- przyjeta do kasy gotéwka z tytulu wplat dochodéw budzetowych jest odprowadzana do
banku w ustalonych terminach,

- operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,

zachowano zgodno$¢ przychodu gotowki do kasy pobranej z banku z dokumentami

potwierdzajacymi jej przyjecie oraz czekami gotéwkowymi i wyciggami bankowymi,

- dowody kasowe zataczono do raportu kasowego sa prawidiowe 1 kompletne,

- zachowano zgodnos¢ zapiséw w raporcie kasowym z dowodami zrédiowymi,

- zachowano poprawnos¢ rachunkowa obrotow i sald raportu kasowego oraz ciaglodé sald w

raportach kasowych,

- w raporcie yymowane sa operacje kasowe tylko z biezacego miesiaca,

- wyplaty gotoéwki z kasy dokonano wytacznie za pokwitowaniem jej odbioru,

Pracownik dokonujacy kontroli raportu kasowego winien dokonaé¢ kontroli zgodnoéci

wplat z tytulu podatkéw 1 oplat ujetych w raporcie i dokonaé potwierdzenia tej zgodnoéel

wlasnorgcznym podpisem , stosownie do przepisu paragrafu 3 pkt 7 rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont

dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosgci budzetowych dla

organow podatkowych jednosiek samorzgdu terytorialnego / Dz. U. Nr 112 poz. 761 z

pozn. zm./. Obowiazki w zakresie kontroli raportéw kasowych i dowodéw Zrédlowych

zalaczonych do raportéw kasowych okresla kierownik jednostki w przepisach

wewnetrznych regulujacych szczegdélowe procedury kontroli finansowej.

10. Dowody kasowe zalaczone do raportu kasowego powinny byé prawidlowe
i kompletne.



W przypadku przechowywania dowodéw kasowych dotyczacych przyjetych do kasy wptat z
tytutu dochodéw budzetowych w odregbnych zbiorach na raporcie kasowym, pracownik
ksiegowosci dokonujacy kontroli raportu dokonuje adnotacji o miejscu przechowywania
dokumentéw dotyczacych wplat z tytulu dochodéw budzetowych.

W przypadke przechowywania Zrédlowych dowodéw kasowych dotyczacych wyplat
gotéwki z kasy takich jak: listy wyplat, rachunki dotyczace uméw zlecenia badz uméw o
dzieto itp. w odrgbnych zbiorach, pracownik ksiggowosci dokonujacy kontroli raportu
winien sporzadzi¢ dokumenty zastepcze w miejsce odiaczonych dowoddéw zrddlowych /
moga to by¢ kserokopie list placy, zestawienie zbtorcze list placy, zestawienie wyplaconych
rachunkow itp/.

I11. Raporty kasowe wraz 2z zalaczonymi do nich dowodami Zrédlowymi
1 zastepczymi stanowig podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych. Nalezy zachowaé
peing

zgodnos$c zapisdw obrotéw 1 sald pomiedzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta
101-Kasa. :

Dowody kasowe stanowiace podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych, winny byé
oznaczone numerem identyfikacyjnym pod kitdrym zostaly ujete w ksiggach rachunkowych
na

wszystkich etapach przetwarzania danych oraz zawieral stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie
miesigca

oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych / dekretacja / wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania stosownie do przepiséw art. 21 ust 1 pkt 11 6
ustawy o rachunkowosci.

12. Oryginal raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowwje si¢ lacznie z
innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat od zakoriczenia roku obrotowego z
wylaczeniem list placy, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw przechowywanych
przez okres 50 lat.

13, Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na podstawie umowy o prace moga korzystaé z
zaliczek na koszty podrézy, szkolenia lub inne biezace wydatki.

Udziclone =zaliczki winny by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania.
Nierozliczong w tym terminie zaliczke potraca sie z najblizszego wynagrodzenia.
Pracownicy dokonujacy zakupu materialéw i ushug na potrzeby biezace jednostki moga
korzystaé ze stalej zaliczki za zgoda kierownika jednostki, ktéra podlega rozliczeniu na
koniec roku obrotowego.

§5
Kontrola obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez gléwnego ksiggowego lub upowaznionego
© przez niego pracownika.

2. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane dowbdami kasowymi przyjetymi do
stosowania w jednostce nie bgda uwzgledniane przy ustalaniu stanmu gotéwki w kasie, a
rozchéd taki bedzie traktowany jako niedobér kasowy obciazajacy kasjera.



Nieudokumentowany dowodami kasowymi przychéd gotowki do kasy stanowt nadwyzke
kasowa podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetu.

3. Inwentaryzacje stanu gotéwki w kasie przeprowadza si¢ na;

- ostatni dzien roku obrotowego / inwentaryzacja roczna /,

- w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody np. wlamanie do kasy,
- w przypadku zmiany na stanowisku kasjera,

§6

Gospodarka drukami Scislego zarachowania

Drukami $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy sq druki:
- czeki gotowkowe,
- dowody Kp-kasa przyjmie,
- dowody Kw- kasa wyplaci
- kwitariusz przychodowy K-103,

Czeki gotdowkowe, kwitariusze przychedowe K-103 maja wydrukowane kolgjne numery i
wedlug tych numeréw sa przekazywane uzytkownikom za pokwitowaniem i rozliczone po
wykorzystaniu. -

2. Ewidencje drukdw prowadzi wyznaczony pracownik w ksigzce drukéw scislego
zarachowania.

3. Dowody wplaty Kp-kasa przyjmie i dowody wyplaty Kw-kasa wyplaci, nadawany jest im
kolejny numer w systemie obslugi kasa co stanowi ewidencj¢ dowodow wplaty i wyplaty.

§7

Zasady prowadzenia rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania uméw skladanych w
formach innych niz pieni¢gzma.

- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwota

- data przyjecia

- data zwrotu

- podpis osoby upowaznionej do odbioru

- podpis kasjera
Nicodebrane zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w wyznaczonym terminie
podlegaja likwidacyi. Likwidacje przeprowadza komisja powolana przez Wojta. Moze to by¢
odrebna komisja do spraw likwidacji lub komisja powolana na koniec roku do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§8

Traci moc zarzadzenie nr. 49/2007 Wéjta Gminy Zurawica z dnia 22.06.2007 r. w sprawie
instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Zurawicy oraz zarzadzenie nr 92/2009:
Wéjta Gminy Zurawica z dnia 18.12.2009r. w sprawie wprowadzenia zmian do instrukcji
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Zurawicy.



©

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




