ZARZADZENIE NR 25/2016
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 1 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
330 z pdézn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych, oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289) Wéjt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 48/2010 W¢jta Gminy Wielkie Oczy z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. Zatacznik Nr 7 ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej” otrzymuje brzmienie jak Zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc

Id: 74F42F8D-0155-4711-A918-E493DA78E4BE. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2016
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 1 kwietnia 2016 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Rozdzial 1.
Ustalenia ogélne

§ 1. Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisow oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.),
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planoéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375 z
pézn. zm),

4. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (.
Dz. U. 22014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

5. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 z pdzn. zm.).

§ 2. 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Wielkie Oczy,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Wielkie Oczy,
- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Wielkie Oczy,
- warto$ci pieniezne — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne, czeki, weksle.

Rozdzial 2.
Ustalenia szczegélowe

§ 3. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
- posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
- majaca nienaganng opinig,
- nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
- posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywac¢ w obecnosci gtownego ksiegowego
badz osoby wyznaczonej przez niego.

4. Kasjer (osoba zastgpujaca kasjera) musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢
deklaracje o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych.

5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz
wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodoéw kasowych.
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6. Do obowiazkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢
za codzienne zamykanie sejfu, szafy pancernej oraz pomieszczenia kasowego. Otwierajac pomieszczenie
kasjer sprawdza czy zamki nie zostaly naruszone a w razie stwierdzenia ich naruszenia zglasza ten fakt
kierownikowi jednostki, ktory podejmuje odpowiednie dziatania,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat) wylacznie na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

3) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostki i gldownego ksiggowego o brakach gotowkowych,
7. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkoéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wilasciwych
dowodach rozchodowych,

3) nienalezne zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyplacanie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty.

8. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wptlat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecnosci
kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastepujaca.

§ 4. Pomieszczenie kasy
1. Budynek Urzgdu Gminy Wielkie Oczy jest monitorowany.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych jest wydzielone
i zabezpieczone. Drzwi wejSciowe do kasy sg specjalnej konstrukcji, wzmocnione i zabezpieczone w dwa
zamKki.

3. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ okratowane okno zewnetrzne oraz okienko kasowe z szyba
antywlamaniowsg przez ktore kasjer przyjmuje wplaty 1 dokonuje wyptat.

4. Wartosci pieni¢zne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych ochrong przed zniszczeniem lub
zagarnieciem, tj. w kasie pancernej przymocowanej trwale do podtogi.

5. Na drzwiach do kasy jest umieszczona wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy. Wszystkie
wplaty gotowkowe do kasy Urzedu przyjmowane sg w dniach urzedowania w godzinach 7.15 do 13.30.

6. Klucze do kasy przechowuje kasjer natomiast drugi komplet kluczy znajduje si¢ w depozycie w Banku
Spétdzielczym Lubaczow Filia Wielkie Oczy.

§ 5. Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przez
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Gotoéwke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac w
kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowanie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest zabronione.

4. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki oraz innych
waloréw warto$ciowych.

5. W przypadku podejmowania wptaty gotowki do kasy przy pomocy falszywego znaku pieni¢znego
kasjer podejmuje nastepujace czynnosci:
a) zatrzymuje wreczony banknot lub monete co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest sfalszowany i zada
okazania dokumentu tozsamosci od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokét w dwoch egzemplarzach zawierajacy: imi¢ i nazwisko, adres i cechy dowodu
tozsamosci wplacajacego oraz wyszczegodlnienie wartosci nominalnej, seri¢ i numer fatszywego znaku
pieni¢znego. Jeden egzemplarz protokotu jako potwierdzenie wplaty wrecza osobie wptacajacej,
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¢) zawiadamia kierownika jednostki oraz dokonuje zgloszenia tego faktu organom policji.
§ 6. Transport wartosci pieni¢znych

1. Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ w zaleznosci od wysokosci
przewozonych kwot, zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie , tj. transport wartosci
pienigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga ochrony fizycznej i
zabezpieczenia technicznego.

§ 7. Gotéwka

1. W kasie moze znajdowac si¢ gotowka pochodzaca z nastepujacych zrodet:
- podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
- pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

2. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez
okres 10 dni, a po tym terminie musi by¢ zwrdcona na rachunek bankowy, z ktoérego zostata podjeta.

3. Zobowiazuje si¢ kasjera do wptacania na wlasciwe rachunki bankowe calosci pobranych wpltywow.
Rozchody z kasy nieudokumentowane dowodami wptat stanowia niedobor kasowy, ktory obciazg kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa,
ktéra podlega odprowadzeniu na dochody gminy w ciagu 30 dni od daty jej ujawnienia.

4. Wyptata gotowki z kasy dla wystawcy rachunku tj. dla osoéb fizycznych i 0s6b prawnych moze
nastapi¢ tylko do wysokosci 10.000,00 zt (stownie: dziesigC tysiecy zlotych).

5. Podjeta z rachunku bankowego gotowka przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow moze by¢
przechowywana w kasie Urze¢du, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

§ 8. Dokumentacja obrotu kasowego

1. Ewidencja obrotow 1 dokumentowanie poszczegdlnych operacji kasowych odbywa si¢ przy
zastosowaniu programu KASA Firmy Softres sp. z 0.0. Rzeszow. Program KASA jest kompleksowym
programem wspomagajacym prace kasy wspoOlpracujacym z systemem ksiegowosci podatkowej, a takze
systemami finansowo-ksiggowymi. Program na biezgco kontroluje stany kasy i informuje o ewentualnych
przekroczeniach stanu kasy, jak i o jakichkolwiek rozbiezno$ciach pomigdzy systemami.

2. Opis dziatania i funkcjonowania kasy przy realizowaniu operacji z wykorzystaniem gotowki oraz
emitowanie dokumentéw z systemu sg opisane w podreczniku uzytkownika i administratora programu
KASA.

3. Dokumentacj¢ obrotu kasowego stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:

a) RK - raport kasowy,

b) dowdd wplaty K-103 , pokwitowanie wptaty,

¢) KW - dowdd wyplaty,

d) czek gotowkowy,

e) bankowy dowod wplaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) dowody sprzedazy,

¢) rozliczenie delegacji stuzbowych,

d) listy ptac,

e) listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, diet i innych $wiadczen,
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f) rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzieto,

g) oswiadczenie zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych w
jazdach lokalnych,

h) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gtdéwnego ksiggowego,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

c) zakres czynno$ci kasjera,

d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

e) protokoty kontroli kasy,

f) protokoly inwentaryzacyjne.

§ 9. Przyjmowanie wplat do kasy

1. Przed przyjeciem gotowki kasjer zobowigzany jest ustali¢ z jakiego tytulu jest wptata i jakiego okresu
dotyczy. Jezeli do wplaty wymagane sa dodatkowe dokumenty (decyzje administracyjne, deklaracje,
przypisy, inne potwierdzenia) podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty, wowczas taki
dokument winien by¢ udostepniony kasjerowi.

2. Dowodem wptaty generowanym przez program KASA jest PO — potwierdzenie wptaty.

3. Dowody PO — potwierdzenie wptaty wystawia kasjer z programu komputerowego KASA. Okreslajac
imie i nazwisko osoby wptacajacej, adres, z jakiego tytutu dokonano wptlaty oraz kwotg wplaty — cyfra i
stownie. Nr PO oraz dat¢ nadaje automatycznie program komputerowy.

4. Kasjer wlasnorgcznie podpisuje dokument w pozycji otrzymat gotowke.
5. Dowody PO wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia jest zalaczana do raportu kasowego.

6. Przychodowe dowody kasowe (kwitariusze K-103) — sa drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania i
odpowiednio przechowywane.

7. Przychody kasowe wystawiane sg rowniez na kwitariuszach o symbolu K-103 przez wyznaczone
osoby (inkasenci). Wykaz upowaznionych o0séb do wystawiania przychodowych dowodéw kasowych
zawiera zatgcznik do niniejszej Instrukcji. Przychodowy dowod kasowy wystawiany jest w 3-ch
egzemplarzach, z ktérych oryginal jest wrgczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia powinna by¢
dotaczona do raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

8. Osoba wystawiajaca dowod wplaty okresla w nim: date wptlaty, nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres
osoby dokonujgcej wplaty, doktadne okreslenie tytutu wptaty, kwote wptaty cyframi i stownie.

9. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wptat gotowki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych
dowoddéw kasowych i wystawienie nowych prawidtlowych dowodow w celu udokumentowania wptat i
wyptat gotowki.

10. Pokwitowanie niewlasciwie wystawione nalezy uniewazni¢ poprzez przekreslenie wszystkich
egzemplarzy danego numeru 1 umieszczenie napisu ,,anulowano” — potwierdzajgc t¢ czynnos¢ swoim
podpisem.

11. Kasjer na pierwszym egzemplarzu dowodu wptlaty (oryginal) na znak przyjecia gotowki do kasy
umieszcza stempel i1 sktada swoj podpis.

12. Przed przyjeciem gotowki do kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ czy dowody sg wystawione
przez osoby upowaznione do ich wystawiania.
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13. W przypadku zagubienia Iub zniszczenia przez ptatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia
si¢ duplikatow.

§ 10. Dokonywanie wyplat z kasy
1. Wyptaty gotéwki dokonuje si¢ z kasy Urzgdu na podstawie zrédtowych dowodow, tj:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- rozliczenie delegacji stuzbowych,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, diet lub innych §wiadczen,
- rachunki za prace wykonywane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,

- oswiadczenie zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych w
jazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gtownego ksiegowego.

2. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki.

3. Wyptata gotowki moze nastapi¢ rOwniez na podstawie pisemnego upowaznienia wystawionego przez
osobg wymieniong w rachunku, liScie ptac na ktérym powinno by¢ stwierdzenie wlasnorecznosci podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie przez notariusza lub wojta gminy.

4. Przed dokonaniem wyplaty kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy dowody wyplaty sa sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym przez glownego ksiegowego i zatwierdzone do
wyplaty przez gléwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Na
wyptaconych dowodach kasjer umieszcza adnotacje¢ o tresci: ,,wyptacono gotowka, data ....... podpis kasjera
”, oraz zamieszcza numer i pozycj¢ raportu kasowego, w ktorym dany dokument bedzie ujety.

5. Przed dokonaniem wyplaty kasjer winien sprawdzi¢ czy dowody zrodlowe sa podpisane przez
upowaznione osoby i zatwierdzone do wyptaty a zgodno$¢ podpisow zamieszczonych na dowodach
zrodlowych sprawdzi¢ z wykazem i wzorami odpisow upowaznionych do kontroli, dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodow kasowych.

6. Dowody zrodlowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogag by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji.

7. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie zrodtowym lub osobie upowaznionej do jej
odbioru. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior swoim podpisem wpisujac kwote cyfra i stownie oraz datg
odbioru gotowki.

8. Jezeli podstawa wyplaty gotowki jest lista wyplat, odbierajacy gotowke potwierdza swoim podpisem
otrzymang przez siebie kwote, nie ma obowigzku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

9.Jezeli nie zostala wyptacona gotowka z dowodoéw zrodtowych w dniu wyptaty, kasjer jest
zobowigzany prowadzi¢ rejestr niewyplaconej gotowki wg oznaczenia: liczba poczatkowa, nazwisko 1 imig,
nr dokumentu, kwota wynagrodzenia niewyptaconej gotowki.

10. Wszystkie dowody zrédtowe dotyczace wyptat muszg by¢ wpisane do raportow kasowych.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego.

11. Wyptaty gotéwki z kasy na podstawie dowodu zastepczego, jakim jest dowdéd KW — Kasa wyplaci
dokonuje si¢ w przypadku zwrotu wyptaconego wadium, zwrotu nadptaconego podatku lub optaty lokalnej
badz innych wyptfat.

12. Dowody KW wystawia kasjer z programu komputerowego KASA okres$lajac imi¢ i nazwisko osoby
odbierajacej gotowke, adres, z jakiego tytutu dokonano wyptaty oraz kwote wyptaty cyfra i stownie. Nr KW
oraz date nadaje automatycznie program komputerowy.

13. Dowod KW wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) do raportu kasowego,
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b) do kopii raportu kasowego.
§ 11. Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjag bankowa. Wystawiany jest na
blankietach wydawanych przez bank.

2. Prawidlowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw
0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomos$ci banku na karcie wzoréw podpisow,
ktora ztozona jest w oddziale banku prowadzacego obstuge finansowg jednostki.

3. Zabrania si¢ podpisywania czekoéw in blanco. Osoby podpisujace czeki sa odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

5. Czek wypehia si¢ dlugopisem, tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny
sposdb. W przypadku pomylki w jego wypekieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawic
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu i stanowi on
zalacznik do wyciggu bankowego.

§ 12. Raport kasowy

1. RK - raport kasowy shuzy do szczegotowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wyplat i wplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub danym okresie. Wypelniany jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci w jakiej wystepuja wplaty i wyplaty.

2. Okres za ktory sporzadzany jest raport kasowy moze obejmowaé jeden dzien, jeden tydzien, co
najmniej dekade, jednak nie moze wykraczaé¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

3. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzanym za okresy kilkudniowe musza by¢ dokonywane
chronologicznie z podziatlem na poszczegolne dni dokonywania wptaty.

4. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez obliczenie stanu kasowego wg reguly remanentowej: stan
poczatkowy gotowki + wplaty — wyplaty = stan koncowy na dzien zamkniecia raportu kasowego.

5. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach z programu komputerowego KASA. Kasjer
podpisuje wypeklniony raport i przekazuje do referatu ksiegowosci. Kopia raportu kasowego pozostaje w
kasie.

6. W kasie sporzadzane sg raporty:

- dochodéw budzetowych, dochodéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, dochodow instytucji
kultury, dochodéw ZSP Wielkie Oczy, ZSP Lukawiec, GZEAS Wielkie Oczy.

- wydatkéw budzetowych, wydatkow Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, wydatkow ZSP Wielkie
Oczy, ZSP Lukawiec, GZEAS Wielkie Oczy oraz wydatkéw instytucji kultury.

7.Dla innych jednostek organizacyjnych Gminy raporty kasowe sporzadzane sa oddzielnie z
zachowaniem tych samych zasad jak dla sporzadzania raportow kasowych dla Urzedu Gminy.

8. Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zatgcznikami podlegaja kontroli przez gldéwnego
ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona pod katem prawidlowosci udokumentowania operacji
kasowych, prawidlowosci sporzadzania raportéw kasowych oraz kompletnosci zataczonych do raportéw
kasowych dowodow wptat i wyplat z kasy a zwtaszcza czy:

a) operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania w jednostce,

b) wyptaty gotowkowe s3a udokumentowane dowodami zrédlowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym , formalnym i rachunkowym,

¢) dowody zrodlowe zostaly zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki i gldéwnego ksiggowego
lub osoby upowaznione,

d) przyjeta do kasy gotowka z tytulu wptat dochodow budzetowych jest odprowadzana do banku w
ustalonych terminach,
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e) operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,

f) zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami potwierdzajacymi jej
przyjecie oraz czekami gotéwkowymi i wyciggami bankowymi,

g) dowody kasowe zataczone do raportu kasowego sa prawidlowe i kompletne,
h) zachowano zgodnos$¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrodtowymi,

i) zachowano poprawno$¢ rachunkowa obrotow i sald raportu kasowego oraz ciaglo$¢ sald w raportach
kasowych,

j) w raporcie ujmowane sa operacje kasowe tylko z biezacego miesiaca,
k) wyptaty gotowki z kasy dokonano wytacznie za pokwitowaniem jej odbioru.

9. Raporty kasowe wraz z zalaczonymi do nich dowodami stanowig podstawe spisu w ksiegach
rachunkowych. Nalezy zachowaé petlna zgodno$¢ obrotow i sald pomiedzy zapisami raportu kasowego z
zapisami konta 101 — Kasa.

§ 13. Bankowy dowod wplaty
1. Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienieznych.
2. Dokument wypenia kasjer w trzech egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowody wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz z gotowka
w banku. Na dowod wptaty gotowki bank stawia dzienny stempel banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba
wplacajaca, drugg kopig bank przekazuje dla jednostki, gdzie zalacza si¢ do oryginatu kasowego.

5.Po otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik ksiegowosci sprawdza zgodnosé
wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.

§ 14. Ewidencja drukoéw $cistego zarachowania
1. W Urzedzie Gminy Wielkie Oczy (w kasie) przechowywane sg druki $cistego zarachowania, na ktore
sktadajg sig:
- czeki,
- kwitariusze przychodowe K-103.

2. Poza tym ewidencji i rozliczeniu podlegajg arkusze spisu z natury po nadaniu im charakteru drukéw
Scistego zarachowania.

3. Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania prowadzi kasjer.

4. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w kasie pancernej lub w szafie
metalowej wraz z dowodami stwierdzajacymi dokonane w nich zapisy.

5. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktoérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.

6. Druki $cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukoéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w standardowe;j
ksigzce drukéw Scistego zarachowania. W ksigzce tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numer
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych
drukow $cistego zarachowania.

7. Ewidencja drukow — przyjmowanie drukow i biezace wpisywanie przychodu i rozchodu i stanu
drukow. Oznaczone numerami druki wpisujemy wg numerdow nadanych przez drukarnie, za$ dla drukéw nie
posiadajacych numerdéw nadajemy kolejne numery i ujmujemy w ewidencji.

8. Ewidencje dla kazdego druku $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigzce o ponumerowanych
stronach.
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9. Podstawe zapisow w ksigzce drukéw Scistego zarachowania, dla przychodu stanowi — rachunek,
faktura, protokot przyjecia, natomiast dla rozchodu — pokwitowanie osoby odbierajacej druk.

10. Wydanie nowego druki (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego, a
zwrot jest odnotowany w ksigzce drukow.

11. W przypadku =zagini¢cia, kradziezy drukoéw $cislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukow i
sporzadzi¢ protokot zaginigcia. W przypadku zaginigcia czekow powiadomié bank finansujacy, ktory wydat.
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ nalezy policje.

§ 15. Ewidencja papierow warto$ciowych i depozytéow

1. Ewidencja papieréw wartoSciowych 1 depozytdow obejmuje wykaz papieréw wartoSciowych
znajdujacych si¢ w kasie Urzedu. Ewidencja ztozonych gwarancji bankowych , ubezpieczeniowych oraz
innych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

2. Sktadane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajac przyjecie dokumentu na jego kserokopii poprzez
przystawienie pieczeci urzgdowej z podpisem i adnotacja o dacie i godzinie przyjecia.

3. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer kolejny przyjetej gwarancji,
- okreslenie rodzaju przyjetego dokumentu,
- okreslenie jednostki od ktérej dokument przyjeto,
- date przyjecia dokumentu,
- podpis kasjera i gtéwnego ksiggowego.
4. Gwarancje przechowywane sa w kasie Urzedu w odpowiednio opisanej teczce.

Rozdzial 3.
Czynnosci kontrolne

§ 16. Kontrola obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez gldwnego ksiegowego lub upowaznionego przez niego
pracownika.

2. Gléwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych kontroli zgodnosci stanu
gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozytéw i niepodjetych wyptat w terminach
niezapowiedzianych.

3. Z przeprowadzonej kontroli doraznej nalezy sporzadzi¢ protokoét.

4. Rozchody gotowki z kasy nieudokumentowane dowodami kasowymi przyjetymi do stosowania w
jednostce nie beda uwzgledniane przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie, a rozchod taki bedzie traktowany
jako niedobor kasowy obcigzajacy kasjera. Nieudokumentowany dowodami kasowymi przychod gotowki do
kasy stanowi nadwyzke¢ kasowa podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetu.

§ 17. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje¢ stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:
a) w dniu w ktorym stwierdzono powstanie szkody np. wtamanie do kasy,
b) w przypadku zmiany na stanowisku kasjera,
¢) w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego (inwentaryzacja roczna).

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera — komisja inwentaryzacyjna sktadajaca si¢
co najmniej z trzech osob.
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3. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany przez czlonkow
komisji i kasjera, a w przypadku przekazywania kasy protokol sporzadza sie w trzech egzemplarzach i
podpisuje przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

4. Protokoét inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginat — glowny ksiegowy,
- pierwsza kopia — osoba zdajaca kase,
- drugg kopi¢ — osoba przyjmujaca kase.

5. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten nalezy wyraznie zaznaczy¢
w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Inwentaryzacji podlegajg druki $cistego zarachowania i stan gotowki w kasie.
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Zatacznik
do Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzegdzie Gminy Wielkie Oczy

Wykaz os6b upowaznionych do wystawiania przychodowych dowodow kasowych

Nazwisko i imie Podpis

Fedyk Czeslawa

Sopel Krystyna

Sopel Mariusz

Janeczko Krzysztof

Bajan Franciszek

Rempota Janusz

Jacyk Piotr

Furman Franciszek

Hawrylak Jozef

Mokrzycki Stanistaw

Lechocinski Zbigniew

Tworko Mateusz

Sus Stanistaw

Pietrucha Ryszard
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