Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia nr 12/2012
Wojta Gminy Damnica
z dnia 06 lutego 2012 roku

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Damnica.

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace przepisy prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009
roku Nr 152 poz. 1223 ze zmianami)

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie os6b 1 mienia (Dz. U. Nr 114 poz. 740 ze
zmianami.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129 z 1998 roku poz. 858 ze
zmianami)

§1

Przyjecie — przekazanie kasy nastgpuje jedynie protokolarnie w obecno$ci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika.

Kasjer za dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sklada deklaracje o
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomos$ci przepisow w tym
zakresie obowiazujacych.

Kasjer posiada wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotdwka i1 zatwierdzenia
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§2

Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem.

Urzad Gminy Damnica posiada kas¢ pancerna ognioodporna, w ktdrej mozna
przechowywaé zapas warto$ci pienieznych nieprzekraczajacych jednej jednostki
obliczeniowe;j.

W pomieszczeniu kasy okna sa okratowane, obiekt caly chroniony jest przez firmg
ochroniarska.



§3

Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 0,3 jednostek
obliczeniowych ochraniany jest wylacznie przez osobg transportujaca tj. kasjera, ktory
zobowiazany jest do uzywania odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Kwoty takie
przewozone moga by¢ samochodem nie przystosowanym do transportu pieniedzy.

Transport wartosci pienigznych w kwocie rownowartosci 0,3 j.o. do 1,0 j.o. podlega
ochronie przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory musi by¢ uzbrojony.

W przypadku wartosci pienigznych o rownowartosci od 1,0 j.o. do 5,0 j.o. transport taki
powinien odbywa¢ si¢ samochodem dostosowanym do przewozu $rodkow pienig¢znych,
wyposazonym w pojemnik stalowy przymocowany do elementow nadwozia i ochraniany
przez co najmniej jednego uzbrojonego konwojenta.

§4

Urzad Gminy Damnica posiada w kasie:
* niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki / pogotowie kasowe w kwocie 2.000
zt. (stownie: dwa tysiace ztotych) /.
= gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow.
=  gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

Znajdujaca si¢ w kasie gotowka na koniec dnia stanowiaca nadwyzke gotowki ponad
kwotg pogotowia winna by¢ odprowadzona przez kasjera w danym dniu najpdzniej dnia
nastgpnego na rachunek bankowy Urzedu Gminy

. Nie nalezy dokonywa¢ wyptat gotowkowych z biezacych wptat wlasnych do kasy.

§5

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodem kasowym:
= Wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi tj
pokwitowania i KP.
=  Wyplaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW.

2. Zarowno wtiasne przychodowe dowody kasowe, jak i dowody wyptaty gotowki
wystawiane sa w dwodch egzemplarzach.

3. Jeden egzemplarz stanowi potwierdzenie dla wplacajacego lub otrzymujacego
gotowke, drugi dotaczamy do raportu kasowego.

§6

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty.



Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przyjete
do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptaty lub
wplaty gotéwki. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow oraz wystawieniem nowych
prawidtowych dowodow.

§7

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate tzn. na podstawie:
= dowodow wplat na witasne rachunki bankowe, poza czym fakt dokumentu
wplaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
= faktur, rachunkow,
= list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru
niepodjgtych ptac,
» wilasnych zrédtowych dowodow kasowych,
*  dowodow wyptat KW.

Wtlasne zréodlowe dowody kasowe wystawiane w zwiazku z wyptlata zaliczek do
rozliczenia w tym takze zaliczka na koszty podrézy shuzbowych, powinny okresla¢
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zroédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnym. Procedura
zobowiazuje do wykonania tych czynnosci zamieszczajac na dowodach kasowych swoj
podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia przez osobg¢ wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptlata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznym podpisem wystawiajacego upowaznienie i nalezy go dotaczy¢ do
rozchodowego dowodu kasowego.

§8

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez postawienie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nim wyplaty
zostaly zaewidencjonowane.



Wszystkie dowody kasowe, dotyczace wyplat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie

obejmujace;j
sumg poszczegolnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej
sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nieprzekraczajacym
7 dni traktowane jest jako depozyt.

Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie, w uzasadnionych przypadkach w
ciagu tygodnia. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje do
sprawdzenia na stanowiska merytoryczne.

§9

Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§10

Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby
wyptacit oznaczona kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku.

Czek wystawia kasjer na okaziciela lub imiennie.
§11

Ewidencja 1 kontrola drukow Scistego zarachowania okreslone zostaty Zarzadzeniem
nr 34/2004 Wéjta Gminy Damnica z dnia 03 wrze$nia 2004 roku.

§12
Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
» numer kolejnego depozytu,

= okres$lenie deponowanego przedmiotu a przy deponowaniu gotéwki jej kwotg,
= okreslenie jednostki, ktora wlasnos¢ stanowi depozyt,



» dat¢ przyjecia depozytu,
= date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu 1
podpis kasjera.

3. Przechowana w formie depozytu, w kasie jednostki, gotdwka nie moze by¢ taczona
z gotowka jednostki.
WYKAZ
OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA
I ZATWIERDZENIA DOWODOW KASOWYCH

Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
Grzegorz Jaworski Wojt
Andzelika Harmacinska Sekretarz

Urszula Perkowska
Skarbnik

Inspektor ds.

Renata Przyborowska ksiggowosci

budzetowej




