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WOJT GMINY SANOK
woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 9 /2013
p.o. Wéjta Gminy Sanok
z dnia 01.02. 2013 r.
w sprawie ustalenia zasad gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Sanoku.

Na podstawie art. 30, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.
Dz. U. 2001 nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpien 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz art. 4 i art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2009 Nr 152, poz. 1223 ze

zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Ustala si¢ zasady gospodarki kasowej obowiazujace w Urzedzie Gminy w Sanoku stanowiace

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 59/09 Wéjta Gminy Sanok z dnia 16.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji zasad gospodarki kasowej Urzedzie Gminy w Sanoku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sanok.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2013
Z dnia 01.02. 2013 r.
p.o. Wéjta Gminy Sanok

Instrukcja
Zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Sanoku

Przy okresleniu zasad gospodarki kasowej wykorzystano przepisy prawa
zawierajace aspekty gospodarki kasowej, ujete w nastepujacych aktach

normatywnych:

1) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 . Nr 159, poz.1240
Z pézn. zm.),

2) ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, zwana ustawa o VAT (
Dz. U. z2011r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm),

3) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
I. wsprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i jednostki organizacyjne
(Dz.U.Z2010r. Nr 166, poz. 128 z p6zn. zm ),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z. Nr 208 poz. 1375 z p6zn. zm.)

Sprawnie dzialajacy system gospodarki kasowej niezwykle wazny jest z dwoch
powodow:
- pierwszy to koniecznos$¢ dziatania kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
- drugim jest wymog efektywnosci dziatania jednostki, gdzie kasa odpowiada za ptynnosé

gotoéwkowa.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

1) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

2) warunk6w organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

3) wymogdéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petniacym funkcje kasjera,

4) zasad przewozu i przechowywania §rodk6w pienieznych,

5) trybu dokonywania operacji kasowych,

6) zasad archiwizacji dokumentacji kasowej oraz kontroli kasy.
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1. Zasady ustalania tzw. ..pogotowia kasowego”,

Istotna zasada gospodarki kasowej jest ustalenie wysokosci tak
zwanego ,pogotowia kasowego”, czyli zapasu gotowki, niezbednego do
utrzymania plynnosci i wyplacalnosci kasy.

W celu ustalenia wiasciwej wysokosci pogotowia kasowego, jest wyliczenie $redniego
stanu gotéwki w kasie pozwalajacej na zaspokojenie potrzeb gotdwkowych w badanym
okresie.

Oczywista sprawa jest obowiazek uzupelniania gotowki w kasie do wysokosci
niezbednego zapasu oraz jej odprowadzanie do banku w przypadku powstania nadwyzki
w stosunku do ustalonego pogotowia kasowego.

Wysoko$§¢ pogotowia kasowego ustala sie decyzja Wojta.

2. Warunki organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej

zabezpieczenia,

Kasa - to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe,
ktérej powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialna za gotowke w kasie i
dokonywanie operacji kasowych, odrebnie rozliczana.

Kasa powinna by¢ pomieszczeniem bezpiecznym, z utrudnionym do niego dostgpem dla
interesantow, wyposazonym w odpowiednie urzadzenia zabezpieczajace, czyli kraty,
zamki, system alarmowy, kas¢ pancerna, a takze komputer. W pionie finansowym podlega

bezposrednio Skarbnikowi i Wojtowi .

W pomieszczeniu kasowym nie moga by¢é przechowywane wartosci pienigzne do wysokosci
okreslonej w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagafi jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i jednostki organizacyjne
( Dz. U. Z 2010 r. Nr 166 , poz. 128 z pézn. zm ). Jednostka obliczeniowa (j.0.) to jednostka
okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto$ci
pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat,

oglaszanego przez Prezesa GUS.
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3. Wwymogi kwalifikacyjne stawiane osobom pelniacym funkcje
kasjera,

Kasjer jest osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone mu mienie, znajacg zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Ma nienaganng opini¢, a w szczegdlnosci byl nie karany. Kasjer jest osoba upowazniona,

do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw kasowych.
Przyktady regulujace przepisy wewnetrzne jednostki:
- oddzielenie funkcji operacyjnych sprawowanych przez kasjera od funkcji decyzyjnych
w zakresie obrotu pieni¢znego (kasjer nie moze np. sporzadzi¢ listy ptac i dokonywac
z niej wyptat).
- Pracownik przyjmujacy obowiazek kasjera sklada pisemne o$wiadczenie nastepujacej
tresci:
» W zwiqzku z powierzeniem mi funkcji kasjeraw . . .
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzonq mi gotowke i inne wartosci pieniezne. Zobowiqzuje si¢ do
przestrzegania przepisow
w tym zakresie, prowadzenia operacji kasowych zgodnie
zZ przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie .”

data i pelny podpis

Na o$wiadczeniu winna by¢ zamieszczona klauzula o tresci :

»[Niniejszq deklaracje ziozono w mojej obecnosci w dniu . . .”

1 podpis pracownika komorki kadrowe;.

We wszystkich zmianach na stanowiskach kasjera, w przypadku powierzenia zastepstwa

kasjera, obowiazuje zasada protokolarnego przekazania kasy.

Wz6r protokétu stanowi zatacznik nr 7
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Pomieszczenie kasy i wydzielenie stanowiska kasjera ma uniemozliwié¢ swobodny dostep
do kasy osobom postronnym, co zapewni m. in. ochrong wartosci pienieznych przed utratg
lub zaginigciem.

Kasjer Urzgdu jest odpowiedzialny do przestrzegania ustalonej przez Wéjta wysokosci

pogotowia kasowego w kasie.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyplaty gotéwki
z kasy wylacznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z

podaniem kwoty gotéwki cyfrowo oraz daty jej odbioru.

Koniecznos¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotéwke wynika

z przepisOw art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

W przypadku dokonania wyptaty gotowki z kasy bez pokwitowania 0séb upowaznionych
1w przypadku stwierdzenia braku podstawy dla dokonywanych wyptat wyegzekwowaé

od kasjera kwote bezzasadnie wyplacona.

Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi —

wyplaty gotéwki wlasnymi dowodami kasowymi.

Dowody kasowe przychodowe moga wystawia¢, inkasenci, a takze kasjer w zakresie

okreslonym przez Wéjta.

Odpowiedzialno$é kasjera.

1) Osobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji
kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej w formie o§wiadczenia stanowiacego zatacznik nr 1 do
instrukcji.

2) Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci

i odpowiedzialnosci, zgodny z obowiazujacymi przepisami.
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum s$rednie wyksztalcenie,
nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami

o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w
szczegblnosci nie powinno taczy¢ sig tej funkceji z obowigzkami Skarbnika. Kasjer nie
moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani tez decydowac o wyptatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi petlng odpowiedzialnosé za whasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie (art. 114-1161i 118 Kodeksu
pracy).

Kasjer musi posiada¢ wykaz 0so6b oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow do wyptaty.

Przejecie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowac na podstawie
protokotu, w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczania wszelkich warto$ci pienieznych,
jakie sa przekazywane pracownikowi czasowo przejmujacemu kase.

Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli winien by¢
przeprowadzony protoko6t. Kontrole dorazne moga byé odnotowane w raporcie

kasowym.

10) Kasjer powinien:

- przyjmowa¢ do realizacji tylko dokumenty podpisane przez Wojta i Skarbnika,

- zadac¢ okazania dowodu osobistego od 0séb nie znanych,

- zada¢ pokwitowania odbioru gotéwki za przedlozone faktury VAT i rachunki,

- sprawdzac saldo gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego przed zakonczeniem
dnia,

- przekazanie kasy poprzedzi¢ inwentaryzacja.
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4. Zasady przewozu i przechowywania sSrodkéw pienieznych,

W zakresie organizacji podejmowania z banku warto$ci pienieznych i dostarczanie do Urzedu Gminy.

Konwoj i Kasjer obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zachowania tajemnicy co do terminu i okoliczno$ci wypfat,

2) pobor wartodci pienigznych z banku odbywa si¢ w obecnosci: kasjer, kierowca w
godzinach rannych,

3) kasjer wyposazony jest w torbe specjalng (z atestem) do przewozenia wartosci
pienieznych,

4) przejscie z banku do samochodu stuzbowego nastepuje niezwlocznie. Samochdd
stuzbowy winien sta¢ przed bankiem w spos6b umozliwiajacy kierowcy kazdorazowe
przemieszczenie (kierowca przebywa caly czas
w samochodzie az do chwili wyjscia kasjerek),

5) przejazd przez miasto nastgpuje bez zatrzymywania si¢ az do drzwi wejsciowych
Urzedu ,

6) kasjer i jego zastgpca ponosza materialng odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ochrony
wartos$ci pienigznych od chwili poboru z banku az do chwili wyplacenia, zobowiazuja
si¢ do przestrzegania w tym zakresie i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
naruszenie,

7) nalezy pobra¢ o$§wiadczenia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych

o tresci ujetej] w zataczniku nr 1.

Wartosci pieni¢zne winny by¢ transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem.
a) transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,3 j.o. jest ochraniany wyltacznie
przez osobg transportujaca wartosci;

b) transport wartosci pienigznych w kwocie od 0,3 do 1 j.o. podlega ochronie przez co najmniej
Jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony;

¢) transport wartosci pienigznych powyzej 1 j.o. jest chroniony przez uzbrojonych konwojentow;
Pracownikowi przewozacemu wartosci pieni¢zne nalezy przydzieli¢:
- jednego konwojenta - przy przewozie wartosci pienieznych do 5 j.o.;

Instrukcja gospodarki kasowej
UG w Sanoku ulica Kosciuszki 23 Strona 7 z 30



- dwdch konwojentow - przy przewozie wartosci pienigznych powyzej 5 do 15 j.o.;
- trzech konwojentow - przy przewozie wartosci pienieznych powyzej 15 do 50 j.o.;
- czterech konwojentow - przy przewozie wartosci pienigznych powyzej 50 j.o.

4. Transport warto$ci pienigznych moze by¢ wykonywany:

a) do 1 j.o. pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na
odlegto$¢ dzielaca jednostke w ktorej wartosci pieni¢zne sa pobierane od jednostki do ktorej
warto$ci sg transportowane, a do przenoszenia warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego;

b) od 1 do 20 j.o. pojazdami przystosowanymi;

¢) powyzej 20 j.o. pojazdami specjalnymi.

5. Tryb dokonywania operacji kasowych

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane.

W kasie stosowane sg dokumenty, ktére mozna podzieli¢ na trzy grupy:

- dokumenty operacyjne kasy,
- dokumenty zrodtowe,

- dokumenty pomocnicze, specjalne.

Dokumenty operacyjne kasy.

Sporzadzane metoda tradycyjng i po zastosowaniu komputera — jako wydruki

komputerowe sg:

- dowody wptaty - kwitariusze przychodowe,

- raporty kasowe, prowadzone oddzielnie

1) na dochody i wydatki w formie dokumentu KP i KW, ktére stanowia zestawienie
wszystkich dowodow wplat i wyplat i wykazuje stan gotéwki w kasie na okreslony
moment ( na koniec danego dnia lub okresu objetego raportem).

Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych.

W przypadku, gdy liczba wptat i wyplat jest niewielka raporty kasowe moga obejmowac

okresy kilkudniowe, z tym Zze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego

miesigca:
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- czeki gotowkowe — stosowany przy podjeciu gotéwki z banku, podpisane przez osoby

upowaznione,

- bankowy dowod wplaty, stosowany przy przekazywaniu gotéwki do banku.

Kazdy dokument kasowy winien zawierag:

okreslenie rodzaju dowodu,
jego numer identyfikacyjny,
dekretacja,

podpis 0séb odpowiedzialnych,

powinien by¢ rzetelny i wolny od bledéw rachunkowych.

Dokumenty zrddlowe.

Do dokumentéw zrodtowych przyjmowanych przez kasjera jako dokumentow

dyspozycyjnych, zwanych dokumentami zrédtowymi, zalicza si¢:

dowody zakupu, sprzedazy,

listy wynagrodzen,

listy wyptat zasitkow,

wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu shuzbowego,

rachunki za wykonane prace na podstawie
tj. na podstawie umow zlecenia, uméw o dzielo,

wadia,

inne dokumenty akceptowane jako dyspozycja wyplaty.

Dowody bankowe.

Dowodami bankowymi sa:

czeki gotowkowe i rozrachunkowe,
polecenia przelewow,

bankowe dowody wptaty,
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- wyciagi z rachunkéw bankowych.

Whniosek o zaliczke jest dowodem kasowym.

Whniosek o zaliczke zawiera zobowiazanie zaliczkobiorcy i podlega rozliczeniu w

okreslonym terminie, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 25 dni po

pobraniu.

Dokumenty pomocnicze.

Dokumenty sporzadzane przez osobe pelnigca funkcje kasjera, jako dokumenty

pomocnicze:

- kontrolka (rejestr przechowywania depozytu),

- kontrolka (rejestr ksigzka) papierow wartosciowych np. akcji, obligacji),

- inne rejestry wg potrzeb,

- ksigzka drukow $cistego zarachowania,

- ewidencje na wadia skladane przez oferentéw w celu zabezpieczenia przebiegu

przetargu.

5. Wyplaty kasowe.

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowodow

kasowych, uzasadniajacych wyplatg, takich jak:

1) oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,

2) list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych §wiadczen pieni¢znych, premii,
nagréd),

3) dowodéw wptat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

4) witasnych dowodow zrodtowych realizowanych, np. w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia.
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Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem formalnych i rachunkowych oraz zatwierdzony do wyptaty

przez osoby uprawnione (wzory podpisow).

W razie stwierdzenia niezgodnos$ci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

6. Wystawianie i zatwierdzanie dowodow kasowych.

Przed podje¢ciem lub wyptata gotowki kasjer powinien sprawdzi¢ czy przedkladane
dowody sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wplaty lub wyplaty.

Dowody kasowe dyspozycyjne nie podpisane przez osoby upowaznione do wydawania
dyspozycji wyptaty lub wplaty (z wyjatkiem przychodowych dowodéw kasowych

wystawionych przez kasjera), nie mogg by¢ przez kasjera przyjgte do realizacji.

Wyplacong przez kasjera gotéwke odbiorca kwituje w sposob trwaty (atramentem lub
dtugopisem), wiasnorecznie na dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty, wpisujac
otrzymana kwote cyframi , a takze zamieszczajac datg odbioru gotowki i sktadajac swoj

podpis.

7) Wyptlacajac gotowke osobom nieznanym kasjer powinien zada¢ okazania przez dang
osobe dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci wpisujac numer dowodu

tozsamosci odbioru gotowki, date oraz imie¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

8) Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé¢ — na jej prosbg lub na prosbe
kasjera, na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z
wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajaca jako S$wiadek swoim
podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako $wiadek — imi¢ i nazwisko, numer i dat¢ wystawienia dokumentu

tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.
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9) Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej na podstawie pisemnego upowaznienia.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub np. przez
zaklad leczniczy spotecznej shuzby zdrowia w razie przebywania upowaznionego na
leczeniu, a nawet w niektérych sytuacjach przez notariusza. Upowaznienie kasjer

dotacza do rozchodowego dowodu kasowego.

10) Jezeli pokwitowaniem wyptaty zamiast asygnaty rozchodowej — sg zataczone faktury
VAT i rachunki, nalezy zada¢ o$wiadczenia: ,,Kwituj¢ odbiér gotowki w kwocie...”, z

podaniem daty i podpisu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyplata

zostala wpisana do raportu.

8.Czeki gotowkowe.

Czek gotowkowy jest:

1) forma realizowania obrotu gotdwkowego,

2) drukiem $cistego zarachowania,

3) dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na
ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

4) czek musi zawierac:

nazwe ,,czek”

- polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pieni¢znej,

- nazwisko osoby, ktéra pobra¢ gotowke,

- oznaczenie miejsca platnosci,

- oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,

- podpis wystawcy czeku.
Blednie wpisana kwota wyplaty nie moze by¢ poprawiona. Czeki powinny by¢
wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer
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serii czeku, na podstawie ktérego nastapito przyjecie gotowki do kasy, winien by¢

umieszczany réwniez w raporcie kasowym. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Potwierdzenie kontroli dowodu zrédtowego oraz zatwierdzenie go do wyptaty, osoby
dokonujace tych czynnosci potwierdzaja podpisami pod nastepujacymi klauzulami:
., Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym,
gospodarczym i legalnym.
data podpis

Wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkéw i miesci si¢
w planie finansowym.

data podpis
Wszystkie rachunki winny posiada¢ taka pieczatke z podpisami Skarbnika

29

i Wojta wedle ogblnego wzoru:

Nr jedn. Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw Nr jedn.
Konto Symb. Podziatu Konto
W-n Klasyfikacji WO M-a
RAZEM:
PO POTRACENIU:
DO WYPLATY:
SHOWIE vovveveeveereeeeeesesesessessesessessssessesesssssa e s s e s s b e s b SRS s bR R bRt
Skarbnik Wajt
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9. Sporzadzanie raportu kasowego.

1) Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem kasowym, ewentualnie nastgpnego
dnia. W sytuacji, gdy liczba operacji kasowych
w ciagu dnia jest niewielka, raport kasowy moze by¢ sporzadzony za okresy
kilkudniowe, obejmuje 3 lub 5 dni, z tym ze w kazdym przypadku raport kasowy

sporzadza si¢ koniecznie na dzief koficzacy miesiac kalendarzowy.

2) Wpis6éw do raportu kasowego nalezy dokonywaé w porzadku chronologicznym.
Wpis6w do raportu kasowego sporzadzonego za okres kilku dni nalezy dokona¢ kolejno

wedtug dat. Kazda strong raportu podlicza si¢ z zachowaniem ciaglosci obrotow.

3) .Po wpisaniu do raportu kasowego i nadania numeru raportom kasowym
1 wyplaty za dany dzien lub okres, podsumowaniu poszczegblnych kolumn oraz
ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien nastepny, kasjer podpisuje raport i
przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do ksiegowosci budzetowej — za

iem z data jego odbioru po sprawdzeniu kompletnosci zatgczonych

dowodéw Zrédtowych, sktadajac podpis na oryginale raportow, zgodnie z trescig rubryk
raportow. Kopia raportéw zostaje w kasie. Raport kasowy zawiera piecze¢ nagldwkowa,

numer raportu i okres za jaki zostat sporzadzony.

4) Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wiasciwe dowody ksiegowe dokumentujace
poszczegolne operacje kasowe. Prowadzenie raportu kasowego przy uzyciu komputera
nie zwalnia Urzedu prowadzacego z obowiazku drukowania, wpisywania i dolaczenia

dokument6éw kasowych

5). Prowadzac raport kasowy przy uzyciu komputera — do wydruku zestawienia
przychodéw i rozchodéw kasowych — nalezy bezwzglednie dotaczy¢ dokumenty bedace
podstawa dokonywania wydatkéw lub przyjmowania wptat (oryginaty faktur VAT i
rachunkéw, listy plac, listy ekwiwalentéw itp.) , lub ich réwnowazne dokumenty

wewnetrzne.
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Raport kasowy kasjer zobowiazany jest sporzadzié rzetelnie, w sposéb odzwierciedlajacy

przebieg operacji gospodarczych stosownie do art. 24 ustawy o rachunkowosci.

10. Niedobory i nadwyzki w Kkasie.

1) Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2) Przypadki losowe, kradziez z wltamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcia gotéwki (sfalszowane dokumenty) nie
obciazajq kasjera, stanowiac straty nadzwyczajne.

3) Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

11. Dokumentacja stosowana przy uzyciu kasy fiskalnej.

Dokumentacja operacji dokonywanych przy uzyciu kasy z pamiecia fiskalng co najmniej:

- paragon fiskalny,
- raport kasowy.
Rejestracji przez fiskalng kasg rejestracyjng musza podlegaé dane

o sprzedawanych ustugach, nazwa ustugi, cena i stawka podatku.

Kazda operacja sprzedazy powinna by¢ udokumentowana wydrukiem oryginatu i kopii
paragonu, ktore obejmuja wszystkie dane wydrukowane w jezyku polskim. Po

wydrukowaniu paragonu transakcja sprzedazy nie podlega korekcie.

Gotowka wptacona do kasy Urzedu badz pobrane przez inkasentéw z tytutu dochodow
budzetowych winna by¢ odprowadzona do banku na rachunek bankowy.

12. Wadia.

Ewidencja nalezy obja¢ wadia w postaci weksla in blanco, poreczenia, gwarancje
skladane przez oferentow w celu zabezpieczenia przebiegu przetargu oraz zabezpieczenia
nalezytego umowy jako zabezpieczenie umowy.

Nalezyte zabezpieczenie moze wystgpowaé w nastepujacych formach:
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pieniadzu,
porgezeniach oraz gwarancjach bankowych,

gwarancjach ubezpieczeniowych,

wekslach z poreczeniem wekslowym banku,

Ewidencja winna zawiera¢:

13. Wy.

liczbe porzadkowa,

nazwe przedsigbiorcy (oferenta),
date i godzine zlozenia dokumentu,
kwota,

dotyczy zadania: . . .

termin waznosci od do

podpis sktadajacego porgczenie,

sporzadzonej przez pracownika Urzedu w sprawie zwrotu weksla.

cena krajowych $rodkéw pienieznych i w walutach obcych.

podpis odbioru np. weksla przez odbierajacego na podstawie notatki stuzbowe;

Krajowe $rodki pieni¢zne wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Wycene operacji

gospodarczych wyrazonych w walutach obcych ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na

dzien ich przeprowadzeni odpowiednio po kursie $rednim ustalon

przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

14. Zatrzymywanie falszywych znakéw pienieznych.

ym dla danej waluty

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do

protokét o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2) Protokét powinien zawieraé:

znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
wartos¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego,

a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot

Instrukcja gospodarki kasowe;j
UG w Sanoku ulica Kosciuszki 23

autentycznosci znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzyma¢ i sporzadzié

Strona 16 z 30



- podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.
W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzi¢ protok6t w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pieni¢zny Urzad przesyla niezwlocznie wraz z oryginalem protokétu wlasciwie
terytorialnie jednostce policji jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny
zostat sfalszowany przez osobg przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa sig
przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pienigzne,

Urzad obowiazany jest zatrzyma¢ znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwaé organy policji.

15. Inwentaryzacja.

Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok obrotowy,
- wdowolnym czasie wedlug decyzji Wojta,
Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych odbywa si¢ na podstawie spisu z natury, ktéry

polega na ustaleniu jego stanu rzeczywistego, porwnaniu go ze stanem ewidencyjnym.

Inwentaryzacja gotowki w kasie wina by¢ przeprowadzona co najmniej 2 razy
w roku, a na koniec roku na ostatni dzien kazdego roku obrotowego skarbnik ma
obowiazek przeprowadzenie inwentaryzacji aktywéw pienigznych, stosownie do

przepisow art. 26 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych wypehia sie protokét

wg zalaczonego wzoru ujgtego przy instrukcji inwentaryzacyjnej, ale wezesniej nalezy
pobra¢ oswiadczenie od kasjera o nastepujacej tresci jak w zataczniku nr 3.
Prawidtowe oznaczenie dowodéw ksiggowych umozliwi zachowanie zasady

sprawdzalnosci ksiag, stosownie do przepisu art. 24 ust. 4 pkt. 1 ustawy

o rachunkowosci.

Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie $rodki pieniezne, znaki skarbowe

znajdujace si¢ w kasie, druki $cistego zarachowania oraz wadia.
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6. Zasad archiwizacji dokumentacji kasowej oraz kontroli kasy.

1) Dowody kasowe nalezy przechowywaé we wlasciwy sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

2) Roczne zbiory dowod6éw kasowych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koficowym numerem w zbiorze.

3) Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

Ogolne.

Duplikaty kluczy od kasy pancernej zostaty ztozone w Podkarpackim Banku
Spoldzielczym w Sanoku

Kasjer posiada kwit depozytu.
Kasjer ma obowiazek:

- biezace rozlicznie drukéw $cistego zarachowania,

Zapisy operacji zwiazanych z obrotem gotoéwka prowadzi¢ biezaco, dokonujac
jednoczesnie zapisu operacji na kontach ksiegi gléwnej i w raportach kasowych, co
zapewni rzetelno$¢ i sprawdzalno$c ksiag oraz zgodnos¢ salda konta 101 ,,Kasa” z saldem
raportéw kasowych, zgodnie z wymogami art. 24, ust. 1, 4, 5 i art. 16 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci.

Druk $cislego zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania nalezy obja¢:
- kwitariusze przychodowe,

- dowody kasowe K.P.,
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- arkusze spisu z natury,

- czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

- karty drogowe ,

- asygnatyiinne .

Wydawanie kwitariuszy przychodowych dokonuje si¢ za pokwitowaniem przez osobe
pobierajaca i odnotowanie zwrotu drukéw pobranych wczesniej. Nowe druki wydawagé za
pisemnym pokwitowaniem osoby pobierajacej, po uprzednim rozliczeniu si¢ z drukéw
pobranych wezesniej w ksigdze o ustalonym wzorze. Ewidencja polega na koncowym
wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw druk6w, oznaczeniu numerem ewidencyjnym

i numeréw nadanych przez drukarnie.

Osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami Scislego zarachowania jest kasjerka.
Odpowiedzialnos¢ rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego przejecia drukéw, a konczy z

chwilg protokolarnego przekazania i rozliczenia.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem

w szafach, kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia kasjera.

Terminarz rozliczen.

Inkasenci majg obowigzek wnoszenia zainkasowanych kwot z pobranych podatkéw i

optat do banku na rachunek bankowy Urzedu w terminach:

1) w ciaggu 3 dni po uptywie terminu platnosci w podatku rolnym, podatku od
nieruchomosci.
2) Terminarz wyplat wynagrodzen:
- wynagrodzenia za roboty interwencyjne, publiczne, zlecone wyplacane beda
ostatniego dnia kazdego miesiaca,
- wyplaty dla pracownikéw statych — wyptata nastapi na 5 dni kalendarzowych przed
koncem kazdego miesiaca,

- wmiesigcu grudniu 5 dni przed Wigiliq.
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Obsluga bankowa.

Obstuge bankowsa budzetu gminy w trybie przeprowadzenia postgpowania ustawy o
zamdwieniach publicznych powierzono Podkarpackiemu Banku Spétdzielczemu w Sanoku.

Na obstuge bankowa zawarto umowg z bankiem o prowadzeniu rachunkéw bankowych.

Kontrola kasy:

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez gtéwnego
ksiegowego lub osobg przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gldwnego ksiggowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

Zataczniki :
Nr 1 - o$wiadczenie kasjera
Nr 2 - protokét z kontroli kasy
Nr 3 - o$wiadczenie kasjera o ujeciu wszystkich
dowodéw przychodéw irozchodéw w raporcie kasowym
Nr 4 - dowéd przyjecia do kasy depozytu
Nr 5 - zwrot depozytu Z kasy
Nr 6 - protokét Z inwentaryzacji kasy
Nr 7 - przekazanie \ kontrola stanowiska kasjera
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