ZARZADZENIE NR 49/19
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 20 maja 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 63/16 Wéjta Gminy Slawno z dnia 31 sierpnia 2016 r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukeji w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
\o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) zarzadzam co naste¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 63/16 Wojta Gminy Slawno z dnia 31 sierpnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,
Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji zalacznik Nr 2, otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Woijta, Sekretarzowi Gminy
i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Skafbpik Gminy
Joanna ta M ‘
m sJawa Smigiel
RADC
DC',% AWNY






Zalycznik

do Zarzgdzenia Nr /19
Wajta Gminy w Slawnie
z dnia 20 maja 2019 .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Slawnie

§ 1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okresler

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,wartosci pienigzne”, transport warto$ci” rozumie si¢
odpowiednio:
» ywarto$¢ pieni¢zna™ — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastgpujgce w obrocie pieni¢znym gotowke.
» mtransport wartosci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obreb kasy
jednostki organizacyjnej.

§ 2. Wiadomosci ogdlne

W Urzgdzie Gminy prowadzona jest kasa wykorzystywana jedynie do dokonywania drobnych wyplat
gotowkowych z uwagi na fakt, iz wigkszosé¢ wyplat dokonywanych jest bezgotéwkowo. Kasa nie jest
czynna codziennie a tylko w ramach potrzeb. Wyplaty dokonuje pracownik referatu finansoéw i
podatkéw, ktéry zlozyl odpowiednie o$wiadczenie. Dostep do kasy posiadaja rowniez pracownicy
stosujgcy kasg rejestrujaca, w celu zdeponowania gotowki oraz zabezpieczenia kasy rejestrujace;j.

3. Ochrona wartosci pieni ch

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Transporty mogg by¢ wykonywane — samochodem, a w przypadku wyboru do obstugi banku BS
Stawno — pieszo.

3. W przypadku transportu pieszego nalezy stosowa¢ kasetke stalows.

§ 4. Pomieszczenie kasowe

1. Pomieszczenie kasowe powinno by¢ skutecznie zabezpieczone przed kradzieza. Dodatkowo
zabezpieczone kratg zewngtrzng, okna winny by¢ okratowane.

2. Kasa pancerna powinna by¢ trwale przymocowana do podloza lub $ciany pomieszczenia,
w ktorym si¢ znajduje.

3. Kasetka stalowa.

4. Otwierajgc pomieszczenie kasowe pracownik jest zobowigzany sprawdzi¢ nienaruszalno$é
zamkoéw w drzwiach wejsciowych, kraty i kasy pancernej.

§ 5. Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia sq_nastepujace:

1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Wojta, Zastgpce Woita,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Wajt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy zawiadamia jednostke Policji.

3. Wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza Gminy Komisja stwierdza stan gotowki i innych
wartosci przechowywanych w kasie. Wynik ogledzin nalezy uja¢ w protokole, ktory podpisuja
wszystkie osoby dokonujgce ogledzin.



§ 6. Gospodarka kasowa

L.

2

Ustala si¢ zapas gotowki, ktéra moze by¢é przechowywana w kasie Urzgdu Gminy w kwocie
10.000,00z1 (stlownie: dziesigé tysigcy zlotych)

Zapas gotowki w kasie:

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow.

- gotéwka zdeponowana przez pracownikéw stosujacych kasg rejestrujacy (utarg dzienny).

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéow wydatkéw winna

by¢ wykorzystywana na cel okreslony przy jej pobraniu.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.

§ 7. Odpowiedzialnosé pracownika

I. Pracownik dokonujacy wyplaty ponosi peina odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie, skladajac pisemne o$wiadczenie /wzor oswiadczenia stanowi
zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji/, ktére przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Pracownicy stosujacy kas¢ rejestrujaca ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe

funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, skladajac pisemne o$wiadczenie /wzor
oswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji/, ktore przechowuje si¢ w a
osobowych.

3. Pracownicy posiadajacy dostep do kasy ponosza pelng odpowiedzialnosé za stan gotowki w

kasie.

§ 8. Dokumentacja obrotu kasowego

—
.

9.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi.

Przed wyplatg gotéwki pracownik dokonujacy wyplaty zobowigzany jest sprawdzié¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat.
Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowainione nie moga byé jete do realizacji.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym pracownik dokonujacy wyplaty zobowigzany jest
zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotowki.

Przy wyplacie osobie niemogacej si¢ podpisaé na Jjej prosb¢ moze podpisaé inna osoba
(z wyjatkiem pracownika dokonujacego wyplaty), stwierdza¢ jako $wiadek swoim podpisem
fakt wyplaty gotowki. Nalezy w nim wpisaé réwniez dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako $wiadek: jego imig, nazwisko oraz numer dowodu tozsamoscei.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy zaznaczy
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

W przypadku braku upowainienia do pobierania wyplaty pracownik dokonujagcy wyplaty nie
ma prawa dokonania wyplaty.

Czek gotdéwkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego. Czek gotéwkowy jest drukiem
scistego zarachowania. Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie
popelnienia pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku nalezy anulowaé.

Przychody i rozchody gotowki w danym dniu i kolejnych dniach pracownik dokonujacy wyplaty
wpisuje na biezaco w raporcie kasowym, ktory sporzadza sic w okresie najdluze;j
czterodniowym.

Dowody kasowe wyplat moga byé¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo na
podstawie zestawien wyplat gotéwkowych Jednorazowych operacji gospodarczych.

10. Raporty numeruje si¢ narastajgco w kazdym roku budzetowym zaczynajac od 1.
I'l. Raport kasowy wypelniany jest przez pracownika dokonujgcego wyplaty w danym dniu, w

porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wyplaty.
Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco nanoszone.




Kwoty operacji gotdwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ w rubrykach
wprzych6d™ lub ,rozchéd”. Kazdg strong raportu podlicza si¢ oddzielnie, a laczna sume
obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej
stronie raportu kasowego i ustala si¢ stan gotowki w kasie. Nie zakonczone pozycje raportu
kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem
z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastgpny. Zamknigty raport podpisuje
pracownik dokonujacy wyplaty oraz przekazuje do sprawdzenia Skarbnikowi lub innej
upowaznionej osobie.

12. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowym dowodem kasowym
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor w kasie i
obcigza pracownika dokonujacego wyplaty. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodami kasowymi stanowi nadwyzke, ktora przekazuje si¢ na dochody budzetowe.

§ 9. 1. Kontrola gospodarki kasowej prowadzona jest w formie protokotu kontroli kasy
2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy
- przy zmianie pracownika dokonujgcego wyplaty
- wdowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki
- w sytuacjach losowych.




Zalgcznik nr |

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji pracownika dokonujacego wyplaty
w Urzedzie Gminy w Stawnie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartosci.

Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

..............................................................................................................

data i podpis przyimujacego odwindczenia data i podpis pracownika dokonujgcego wyplaty




Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji pracownika stosujacego kase rejestrujaca
w Urzgdzie Gminy w Stawnie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze¢ odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartosci.

Zobowigzujg si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

-------------------------------------------------------

data i podpis przyimujgcego o$wiadczenia

.......................................................

data i podpis pracownika stosujacego kasg rejestrujacy







