WOJT GMINY CHELMNO
ul. Dwercowa 1 .
86-200 CHELMNO Zarzadzenie Nr 50/2010
woj. kujawsko-poimorskie Wéjta Gminy Chelmno
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie szczegétowych zasad i trybu postepowania z gospodarka kasowq w Urzedzie
Criny Chelmno.

Zarzadzam:

§1

Scigle przestrzegac opracowang instrukcje gospodarki kasowej Urzedu Gmi ny Chelmna
(zalaczrik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)

§2
Wylronanie zarzadzenia dotyczy wszystkich kierownikow referatow Urzedu Gminy.

§3 )

‘Traci moc Zarzadzenie 11/03 Wéjta Gminy Chelmno 7 dnia 30 wrzesnia 2003 roku .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7z dniem 01 stycznia 2010 roku.




Zatacznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 50/2010
Wéjta Gminy Chetmno

z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA

GOSPODARKI KASOWEJ

URZEDU GMINY CHEEMNO



Podstawy prawne
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. Ustawa z dn

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 152 poz.1223).

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 10 paZzdziernika 1997 r. (opublikowane w M. Pol. Nr 77,
poz. 732 zmieniajgcym zarzadzenie z 11 grudnia 1992 r. W sprawie form 1 trybu
preéprowadzania rozliczen pienieznych za posrednictwem bankéw - MLP. Nr 39 poz. 293).
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo Bankowe (Dz. U. Z 1997r. Nr 140 poz. 939).
ia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. 114 poz.740).
Rozporze;décnie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szezegdlowych zasad 1 wymagan, jakimi powinna odpowiadac
ochrona warto$si pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez

przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. 129 poz. 858)

§1
Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig :

I. ,,walory pienigzne™ - krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki i inne dokumenty

zastgpujace w.obrocie gotéwke .

jednostka obliczeniowa™ - (J. 0.) - jednostke uzyta do okreslenia limitu

b

przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca 120
krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za

ubiegly kwartat, wg. obwieszczenia Prezesa GUS.
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§2

Pomieszczenie kasy
Ponﬁeszczenie 'kas\y powinno by¢ wydzielone. Okna i drzwi pomieézozenia kasowego
wykonane z materialéw specjalnych antywlamaniowe, zaopatrzone w dwa zamki.
Kasz winna by¢ w mire mozliwosci wyposazona w alarmowe elektroniczne urzadzenia
zabezpieczajgce, uniemozliwiajace wejscie osobie nie upowaznione;.
Kas) or doko'nuje wyplat przez specjalne okienko zamykane.

W pomieszezeniu kasy moze znajdowaé sie tylko kasjer.

§3

Kasjer
Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinig,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Przejecie- przeikazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komis;ji
wyznaczonej p:zez skarbnika lub gléwnego ksiggowego. Kasjer w dowod przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedziainosci za powierzone mienie
oraz v znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotdwki 1 znajomoscei przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien
pesiadaé wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotowka 1 zatwierdzania dowodow
E;::_lschh oraz wzory ich podpiséw ( wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania
dowodow kasowych stanowi zataeznik Nr 11 2 do niniejszej instrukeji). Zatacznik Nr 3
reguiuje osoby upowaznione do pobierania zaliczek.
Ozcba odpowiedzialng za stan gotdwki w kasie oraz za prawidtowo$¢ operacji kasowych
jest kasjer.
Kasjer przyimuje do realizacji tylko dokumenty zatwierdzone przez kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej i gtéwnego ksiggowego.

Kasjer ma prawo zadaé okazania dowodu tozsamosci od 0séb nieznanych.



6. Kasjer ma obowiazek sprawdzania salda gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed

zakonczeniem pracy.

§ 4

Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Wartosci p_if;ni(?,_il’l@ muslzet by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Wartosci pieniezne nalezy przechowywac,
a)w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podioza Iub Sciany,
h)w szafie stalowej, przymocowanej trwale do podloza lub sciany.

W nrzypadku nie posiadania wlagciwych warunkéw do przechowania wartosci

(W)

pienigznych, nalezy pobierac je z banku w dniu realizacji zobowiazan finansowych.

un

§

Transport wartosci pienieznych

1. Transporty wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 0,1 j. 0. moga by¢
ochraniane wyl:cznie przez osobr: transportujgeg wartosc.

2. Transporty waro$ci pienieznych od 0,1 do 0,2 j. 0. podlegajg ochronie przez osobe
nieuzbrojong ( niezaleznie od osoby transportujacej).

Wartosel pienigzne w kwocie od 0,2 do 1 j. o. nalezy transportowac przy ochronie co

L2

najmniej jecnej osoby uzbrojonej ( niezaleznie od osoby transportujacej).

4. Transport wartosci pienieznveh w kwocie nie przekraczajacej do 0,2 j. 0. moze by¢
wykonywany pieszo.

5. W przypadku nie posiadania uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentow, w celu
zapewnienia wymagane] ochrony wartosci pienigznych mozna korzysta¢ z odplatnych
ustug konwojowych uzbrojonych Stx'aZniké\fv lub konwojentéw innych jednostek

organizacvjnych lun wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.

i



§6

Gospodarka kasowa

1. W kasie jednestki mozna przechowywac :

-niezbedny zapas na biezace wydatki ( pogotowie kasowe w wysokosci 5 000,00 zl, (pieé
tysiecy zlotvch},

-got('):vkag podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego wydatku,

-gotowke pochodzaca z biezacych wpltywoéw do kasy jednostki,

-gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od 0s6b prawnych 1 fizycznych.

2. Na koniec dnia w kasie moze pozostaé tylko staly zapas gotowki. Nadwyzka powinna
by¢ odprowadzona do banku w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nast¢pnym.
Gotéwka ziozona w formie depozytu nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie biezgcych
wydatkow, nie jest rowniez wliczana do wielkosci ustalonego zapasu.

3. Gotowka podjera z rachunku bankowego jednostki na pokrycie ckreslonego rodzajowo

wydatku moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego je;
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dla jednostki wielkosci

niezbednego zapasu.

§7
Dokumenty obrotu kasowego

Wezystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane. Dokumenty dzieli sie na Zrédlowe 1

zastepcze.
1. Zrodlowymi dokumentami sa np. listy plac, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

rachunki, faktury, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w

instytucjach publicznych.



2. Zastepeze dowody kasowe wystawiane sa w przypadku braku innego dokumentu

zrodiowego. S» to PK - polecenie ksiegowania, KP - kasa przyjmie, KW - kasa wyplaci

lub zastepcze wiasne dowody kasowe.

Dowody PK - nolecenie ksiggov/ania wystawia kasjer w co najmniej 2 egzemplarzach. Na

U8

druku PK kasjer opisuje operacj:: kasows - pobranie gotdwki z banku czekiem
gotéwkowvm, podaje nr i serig¢ ¢zeku, kwote pobrania, klasyfikacj¢ poszczegdlnych
wydatkéw. Orvginal podpiety jest do raportu kasowego dla ksiegowosci, kopia podpigta
jest w wyciagu bankowym w dniu, w ktérym nastapito pobranie gotéwki z rachunku

bankowego jednostki.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia

T

przeznaczona jest dla ksiggowosci, oryginal stanowi pokwitowanie dla wplacajacego druga

kopia pozostaje w bloczku.

5. Bloczid formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom

upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

ktira powinna umozliwi¢ kontrele przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy .
Wplywy do -kasy moga by¢ przyjmowane wylacznie na pokwitowaniach z kwitariuszy K-
103.

6. Formularze dowoddw wplat gotéwki powinny by¢ dotaczone do formularzy
przychodowych dowodéw kasowych. Formularze przychodowych dowodéw kasowych
nalezy ponumerowac¢, zachowujac ciagto$é numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczégo. Liczba formularzy w kazdym bloczku powinna by¢ poswiadczona
przez gtéwnego ksiegowego lub osobg upowazniona. Na oktadce kazdego bloczka nalezy
odnotowad:

numer kolejny bloczka formularzy,

numer kart bloku formularzy (od nr ... donr...... ¥

okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia.... do dnia..... )

Wyplata gotowki z kasy moze nastapié na podstawie zrodlowych dowodéw kasowych lub
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zastenczych dowoddw wyplat. Kasjer jest zobowiazany do sprawdzenia przed wyplatg

gotéwki prawidtowosci dowodu, czy jest sprawdzony 1 zatwierdzony. Dokument niepelny

nie moze byt zrealizowany.



8. W przypadku wyplaty:

¢ osobie nieznanej - kasjer ma obowigzek zada¢ dowodu tozsamosci. Dane z dowodu

| urrﬁeszcza si¢ na dowodzie wyplaty. | :

° Osobie nie moggacej sie podpisac - wyplata nastgpuje w obecnosci Swiadka. Na
dowodzie wyp%aty kasjer umieszcza dane z dowodu tozsamosci osoby pobierajacej
gotowke oraz swiadka.

e na podstawie upowaZniélxqia - w dowodzie wyplaty nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowazi ionej. Upowaznienie to dotacza sie do dowodu kasowego.

o jezeli cowodem wyplaty sg zataczone faktury nalezy zazada¢ o$wiadczenia

kwituje odbiér gotéwki w kwocie..” z podaniem daty i podpisu. Podpis sktadaja
rdwniez pracownicy, poniewaz w przypadku dochodzenia po podpisie fatwo jesf
ustali¢, kto obstugiwat te tranﬁkch. Podpisy sktadaja rowniez wlasciciele 1

udzialowcy, poniewaz nie ma problemu z ustaleniem osoby dokonujacej wydatku na

rachunek firmy.

§ 8

- Raport kasowy.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane na biezaco w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktorym przychoéd lub rozchéd mial miejsce. Czgstotliwosé
sporzadzania rapo;tow kasowych:
- raport kasowy ,,Pogotowie kasowe” dzienny,
- raport kasowy ,,Dochody” tygodniowy,
- pozostate raporty kasowe — miesiq“czne,
- raport kasowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej - miesigezny,
Poszczegblne raporty kasowe powinny byé numerowane, numeracje rozpoczyna Si¢ Wraz z
nowym rokiem budzetowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki dokonywanych w danym dniu
powinny'byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raport Kasowy RK”.
Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgce]
sum"g poszczegdlnych wyplat w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogélem wyplat

przekazanych do wyplacenia ptatnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list plac.



Gotdwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z list ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni

fraktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany przyjaé¢ nie
podjete wyplaty z list plac na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac¢ go do
raportu kasowegc.

Dowody k_é-sowe wplat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarcziycl1.

Raport kasowy niz moze obejmows ¢ okresoéw na przetomie miesigca czy roku. Musi zamykaé
sie na koniec miesigea 1 roku. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat oraz
wyliczeniem stanu kofcowego. Raporty kasowe na koniec miesigca muszg Wykazywaé salda
ZETowe.

Zakofczony rapori kasowy powinien by¢ podpisany przez kasjera, sprawdzony przez
pracownika referatu Planowania i Finansow, kopia oddana kasjerowi owgma% Wraz z.
zalzczonymi dowodami ksiegowymi stanowig dowody ks1qgowe

Raporty kasowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej sprawdzone przez Giownego

Ksiggowege GOPSu.

§9

Poprawianie bledow w dowodach kasowych.

1.Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeyeh i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie

przez wystanie kentrahentowi odpcwiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz

ze stosownym uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodach wewnetrznyc : moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci [ub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

oprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawiac’; pojedynczych liter lub cyft.

(8]

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje,

ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.
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Niedobory 1 nadwyzki

raclers
‘SJ@LL"L.

! Nie udokumentowany rozchdd zotdwki z kasy stanowi niedobor kasowy 1 obcigza ka

Hie ndokumentowana dowodami gotéwka w kasie jest nadwyzka kasowa, odprowadzona

2

jest na konto bankowe jednostk; i zaksiggowana jako pozostate dochody.

§11

| Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentow dotvezacych
operacji kasowy~h pod wzgledem ‘ormalnym i rachunkowym. Sporzadzenie raportu i
sprawdzenie stanu posiadanych srodkow biezaco dokonuje codziennie kasjer.

2. Nadzien 31 grudnia sporzadzana jest inwentaryzacja gotowki w kasie przez osoby
wyznaczone przez Kierownika J ednostki.

¥ontrola kasy niezaleznie od terminu inwentaryzacji odbywa si¢ doraznie przez

2

Skarbnika.

§ 12

Instrukcja obowigzuje od 01 stycznia 2011 roku.
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Zatacznik Nr 1

do instrukeji gospodarki kasowe]

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy w Chelmnie upowaznionych do zatwierdzania

‘dokumentdw pod wzgledem formalno — rachunkoivym

1. Krystyna Sawicka - Skarbnilk - podpis.........ocoolvere i e

2. Beata Kowalski — Inspektor — podpis....c.covviminriiieinmennaiineeases

Wykaz pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej upowaznionych do

zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym

1. Hanna Orlowicz- Glowny Ksiggowy — podpis.......... . FEZEZE
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WOJT GMINY CHELIMND
ul. Dworcowa 1
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2
do Instrukeji gospodarki kasowej
Wykaz 0s6b upcwaznionych do podpisywania dokumentéw kasowych jako Kierownik
Jednostki i Glowny Ksiegowy:
Jako Kierownik Jednostki
1. Krzysztof Wypij - Wojt Gminy Chelmno,

2. Janusz Wojtaszewski — Sekietarz Urzedu Gminy Chetmno,

Jako Giéwny Ksiegowy
l. Krystyna Sawicka — Skarbnik Gminy
2. Beata Kowalska - Inspektor

Wzoty podpiséw zgodne z kartg wzoréw podpisow ztozona w banku.



ul.
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomaorskie

Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji gospodarki kasowej

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy Chelmno upowaznionych do pobierania zalitzek
Do pobierania zaliczek upowaznieni s pracownicy Urzedu Gminy oraz soltysi jako
Przewodniczacy rad Soteckich.

Zaliczki udzielans sq na pisemny wniosek na niezbedne 1 konieczne wydatki, ktérych nie
mozna zrealizowaé w formie obrot: bezgotdwkowego.
Maksymalna wysokosé udzielnej zaliczki wynosi 5 000 zi.

Aktualny wykaz 0séb, ktérym moga byé udzielane zaliczki znajduje sie w kasie urzedu.



