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§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okresler

Przez uzyte w instrukcji okreslenia — ,,wartosci pieniezne”, »transport wartosci” i ..jednostka
obliczeniowa™ rozumie si¢ odpowiednio:

» ,warto$¢ pienigzna” — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastg¢pujace w obrocie pienigznym gotowke.

» wtransport wartosci” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza obreb
kasy jednostki organizacyjnej.

» yjednostka obliczeniowa ” — zwana dalej w skrocie J.0. jest to jednostka uzyta
do okreslonego limitu przechowywanych lub transportowanych wartosci pienigznych,
wynoszacy 120 — krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
uspolecznionej za rok ubiegly — wg obwieszczenia Prezesa GUS opublikowanego
w | kwartale kazdego roku.

59

Wiadomosci ogolne

W Urzgdzie Gminy prowadzona jest kasa wykorzystywana jedynie do dokonywania drobnych
wyplat gotéwkowych z uwagi na fakt, iz wickszo$¢ wyplat dokonywanych jest bezgotowkowo.
Kasa nie jest czynna codziennie a tylko w ramach potrzeb. Wyplaty dokonuje pracownik referatu
finanséw i podatkow, ktory zlozyl odpowiednie o$wiadczenie.

Ochrona wartosci pienieznych

. Wartosci pienigzne  powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajgcych nalezyta ochrone przed zniszczeniem. utratg lub zagarnieciem.

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




Pomieszczenia kasy

1.

2.
3.

Pomieszczenia kasy powinno by¢ skutecznie zabezpieczone przed kradzieza. Dodatkowo
zabezpieczone kratg zewngtrzna, okna winny by¢ okratowane.

Kasa pancerna, kasetka stalowa.

Otwierajac pomieszczenie kasowe pracownik dokonujacy wyplaty jest zobowiazany
sprawdzi¢ nienaruszalnos¢ zamkow w drzwiach wejsciowych, kraty i kasy pancerne;j,
w ktorej przechowuje gotowke.

Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia sq nastepujqce:

1.

|98}

Pracownik dokonujacy wyplaty zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia
Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Wajt lub Sekretarz Gminy zawiadamia jednostke Policji.

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 dokonujace ogledzin.

§3

Gospodarka kasowa

1.

98]

Ustala si¢ zapas gotowki, ktora moze byé przechowywana w kasie Urzedu Gminy
w kwocie 10.000,00zt (stownie: dziesigé tysiecy zlotych)
Zapas gotowki w kasie:

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow

wydatkow.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
winna by¢ wykorzystywana na cel okreslony przy jej pobraniu.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod  warunkiem jej nalezytego
zabezpieczenia.

Szafy metalowe powinny by¢ trwale przymocowane do podioza lub sciany pomieszczenia,
w ktorym si¢ znajduja.

Odpowiedzialnos¢ pracownika dokonujacego wyplaty

1.

Pracownikiem dokonujacym wyplaty powinna by¢ osoba posiadajagca minimum S$rednie
wyksztalcenie, nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Pracownik dokonujacy wyplaty ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie, sktadajac pisemne o$wiadczenie /wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji/, ktére przechowuje sie w
aktach osobowych.

Za stan gotowki w kasie odpowiada pracownik dokonujacy wyplaty, ktory powinien
mie¢ okreslony zakres i odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




§5

Dokumentacja obrotu kasowego

1.

5

.

10.

11.

12.
13.

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi tj.
dowodami zrodtowymi.

Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sq m.in.:

listy plac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek., faktury.

Wszystkie dowody ksiggowe bedace podstawa wyplaty podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem:

— merytorycznym,
— formalno-rachunkowym.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy w ramach
obowigzkéw wynikajacych z ich zakresu obowiazkow, a pod wzgledem formalno-
rachunkowym stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — Skarbnik Gminy lub
osoba upowazniona.
Zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyptaty dokonuje Wéjt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

Przed wyplata gotowki pracownik dokonujacy wyptaty zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplat. Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowainione nie mogq byc¢ przyjete
do realizaciji.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym pracownik dokonujacy wyplaty zobowiazany
Jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Przy wyplacie osobie niemogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe moze podpisa¢ inna osoba
(z wyjatkiem pracownika dokonujacego wyplaty), stwierdzaé jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane z dokumentu
tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek: jego imig, nazwisko oraz numer dowodu
tozsamosci.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy zaznaczydé,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamosci wlasnorgeznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

W przypadku braku upowaznienia do pobierania wyplaty pracownik dokonujgcy
wyplaty nie ma prawa dokonania wyplaty.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego. Czek gotowkowy jest
drukiem Scistego zarachowania. Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane
na czeku. W razie popelnienia pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku
nalezy anulowac.

Przychody i rozchody gotéwki w danym dniu i kolejnych dniach pracownik dokonujacy
wyplaty wpisuje na biezaco w raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢ w okresie
najdtuzej trzydniowym.

Dowody kasowe wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym rowniez zbiorczo
na podstawie zestawien wyplat gotowkowych jednorazowych operacji gospodarczych.
Raporty numeruje si¢ narastajaco w kazdym roku budzetowym zaczynajac od 1.

Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w danym dniu, w porzadku
chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wyplaty. Dokonywane
operacje kasowe sg na biezaco nanoszone.




Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku
bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.
Poszezegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja
chronologicznej i syntetycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji. Kwoty operacji
gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ w rubrykach ..przychéd” lub
.rozchod”. Kazda strong raportu podlicza sie oddzielnie, a faczna sume obrotow
objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie
raportu kasowego 1 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 nastepny. Zamkniety raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje wraz z zalgcznikami pracownikom komoérki  ds.
ksiggowosci  budzetowej. Sprawdzenia raportu dokonuje Skarbnik lub inna
upowazniona osoba.

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

§6

1. Pracownik dokonujacy wyplaty moze przechowywaé w formie depozytu otrzymane od
wlasciwych merytorycznie pracownikow zaplombowane kasety zawierajace gotowke,
pieczatki a takze druki $cistego zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi pracownik dokonujacy wyptaty.
Ewidencja ta powinna zawierac:

- kolejny numer depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

- datg przyjecia depozytu,

- dat¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie gotowka nie moze by¢ taczona z gotéwka
jednostki.

§7

Kontrola gospodarki kasowej prowadzona jest w formie protokotu kontroli kasy
Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

- nadzien konczacy rok obrotowy

- przy zmianie pracownika dokonujacego wyplaty

- wdowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki

- w sytuacjach losowych.
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§8

W niniejszej instrukcji obowigzuja wskazane wzory drukow:
1. Zalacznik Nr1 —  Oswiadczenie

WOJT GMINY

_\gau
mgr Tadeusz Wojciechowski



Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji pracownika dokonujacego wyptaty
w  Urzedzie Gminy w Stawnie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze i inne wartosci.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych 1 ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

data i podpis przyjmujacego oswiadczenia data i podpis pracownika dokonujacego wyplaty

WOJT G)MINY
LU

mgr Tadeusz o;czechowskz



