WOJT GMINY

VIASE OW Zalgcznik nr'8
woj. $wietokrzyskie do Zarzadzenia Nr 17/2018
Wojta Gminy Mastow

z 31 stycznia 2018 roku.

INSTRUKCJA OKRESLA‘JACA GOSPODARKE KASOWA
ORAZ EWIDENCJE DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

w Urzedzie Gminy Mastow.

Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow a w
szczegdlnosci na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych z
uwzglednieniem zapiséw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagarn, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartodci pienigznych  przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 793 ze zm.).

§1.

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane i transportowane w
warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub
zgubieniem. Wysoko$¢ gotéwki przechowywanej i transportowanej okresla
tabela nr 1 do niniejszego zalgcznika.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone.

Gotdwka winna by¢ przechowywana w kasie pancerne;.

4. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu.
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§2.
1.Urzad Gminy moze posiadac¢ w kasie:

v'niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

v’ gotdwke podjeta z rachunku bankowego,

v gotdwke pochodzaca z biezacych wptywow,

v gotéwke przechowywang w formie depozytu, otrzymana od 0s6b prawnych

i fizycznych.

2. Wysokoé¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie na wydatki biezace
(pogotowia kasowego) ustalona jest przez Wdjta Gminy na zaspokojenie
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego i stanowi ona kwote
wynoszaca nie wiecej niz 3-y krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia w
gospodarce narodowej za rok ubiegly, ogtoszong w Monitorze Polskim.
3. Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci.
4. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

5. Wptywy dochodéw budzetowych nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy,
w terminie do 7-tu dni od ich otrzymania, jednak nie pdzniej niz do konca
miesigca kalendarzowego w ktérym dokonano wptaty.



6. W wyjatkowych sytuacjach, kiedy wptata dokonana zostanie w ostatnim dniu
miesigca kalendarzowego i nie ma juz mozliwosci odprowadzenia jej do banku,
nalezy ja odprowadzi¢ w pierwszym dniu roboczym miesigca nastepnego.

7. Gotéwka przechowywana w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkéw jak réwniez na uzupelnienie pogotowia kasowego.

8. Stan gotéwki w kasie nie moze przekroczy¢ 0,2 jednostki obliczeniowej. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych na
rachunek bankowy nie pdzZniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w
ktérym nastgpito przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze — po zapewnieniu odpowiednich Srodkéw ochrony mienia —
zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu srodkéw pienieznych.

§ 3.

1. Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer.

2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciw mieniu.

3. Funkcja kasjera nie powinna sie¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym, kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego (w szczegdlnosci
gléwnego ksiegowego).

4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$§¢ w zakresie znajomosci i zastosowania
obowigzujacych  przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania transportu gotéwki.

6. Kasjer winien zna¢ wzory podpisow 0séb upowaznionych do dysponowania
gotowka, zatwierdzania dowoddéw kasowych do wyptaty.

7. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli wewnetrznej. Rezultat kontroli winien
by¢ uwidoczniony w protokdle.

§ 4.

1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje dowodow kasowych:
a) dokumenty kasowe zrédtowe:

v’ listy plac, listy wyptat zasitkéw,

v delegacje stuzbowe,

v" wnioski i rozliczenia zaliczek,

v" rachunki, faktury VAT,

v" rachunki z tytutu umowy zlecenia i o dzieto,

v dowody wplat na wiasne (jednostek organizacyjnych gminy) rachunki

bankowe,

v" kwitariusze przychodowe,

v' pokwitowania wptat w innych jednostkach itp.
b) zastepcze dowody kasowe /asygnaty kasowe/:
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v’ kasa przyjmie -"KP" i kasa wyplaci -"KW".
c) czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca czeku zleca bankowi
wyplate gotéwki, jest drukiem Scistego zarachowania. Czeki gotowkowe wydaje
bank posiadaczowi rachunku bankowego w formie kolejno ponumerowanych
blankietéw czekowych. Na czeku nie wolno dokonywa¢ poprawek, w razie
pomytki czek nalezy anulowaé poprzez zamieszczenie na nim adnotacji
,anulowany” i daty oraz podpisu osoby, ktéra ten czek anulowata. Numer czeku
nalezy wpisa¢ na dowodzie KP potwierdzajacym przyjecie do kasy gotowki
pobranej z banku. W obrocie kasowym obowiazuja takze ,e-czeki” wystawiane w
programie do bankowosci internetowe;.

d) raport kasowy, jest zbiorczym dowodem ksiggowym.

2. Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia
danego dokumentu. W razie stwierdzonych uchybiern dokumentu nie wolno
dokonac¢ wyptaty gotowki,

3. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyplacane - na podstawie
zatwierdzonego do wyplaty przez Kierownika jednostki i Skarbnika / gtéwnego
ksiegowego, wniosku o wyplate zaliczki:

- pracownikom - na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowych oraz na
pokrycie kosztdw zwiazanych z realizacjg powierzonego przez
Kierownika jednostki zadania, do wysokosci 2.500 Euro, z terminem
rozliczenia do 14 dni od daty pobrania zaliczki,

- ,zaliczki state” — pracownikom, ktérzy w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych pokrywaja drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki,
do wysokosci 50% wynagrodzenia miesiecznego (brutto), z terminem
rozliczenia do ostatniego dnia kazdego miesiaca kalendarzowego.

4. Gotéwka pobrana na wyplate z list ptac, a nie wyptacona w ciagu 7 dni
podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy jednostki.

5. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr swoim podpisem zlozonym na danym
dowodzie kasowym.

6. Od osoby nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ i wpisac jego
numer.

7. Jezeli wyplata nastepuje osobie upowaznionej, nalezy ja odnotowac tak, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej, a upowaznienie dotaczy¢ do dowodu
kasowego.

§5.

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach wpisuje si¢ na biezaco w
raporcie kasowym w ujeciu chronologicznym - w dniu, w ktérym obrét miat
miejsce.

2. Okres obejmujacy dane z raportu nie moze wykracza¢ poza okres
sprawozdawczy (okres miesigca). Kasa prowadzi raporty dzienne.

3. Oryginat raportu wraz z dowodami, kasjer przekazuje za pokwitowaniem
komorce ksiggowosci. Kopia pozostaje w kasie.
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§ 6.

1. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobdr i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa, ktora nalezy zaliczy¢ do dochodéw budzetu Gminy.

§7.

Obroét kasowy (gotdéwkowy) ewidencjonowany jest na koncie "101".

2. Zasady prowadzenia ewidencji obrotdw gotowkowych zostaty okreslone w
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zakltadowej Polityce Rachunkowosci (tj. w planie kont).
Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza Zespdt Spisowy
powotany przez Kierownika jednostki w drodze spisu z natury.

. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

v' na dzien konczacy rok obrotowy,

v’ przy zmianie kasjera,

v" w dowolnym czasie wg decyzji Wjta,
v w sytuacjach losowych.

5. Na dzienn zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas
(np. krétkotrwata choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos$¢ wyrazity
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzagji.

§ 8.

1. Z obrotem kasowym i bezgotéwkowym sa zwigzane druki S$cistego

zarachowania.
2. Do drukow scistego zarachowania zalicza sig formularze, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. Naleza do nich:

v' czeki gotowkowe,

czeki rozliczeniowe,

kwitariusze K-103,

dowody wptaty KP i wyptaty KW, ktére sa:

- wystawiane (drukowane) przez modut , KASA”,

- automatycznie numerowane przez w/w program komputerowy w
obrebie modutu ,Kasa” w momencie ich wystawienia (nie ma
mozliwosci ingerencji operatora programu w numeracj¢ tych drukow).
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§9.

Doktadna ewidengja i kontrola obrotu polega na:

v' przyjeciu drukdéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

v' biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze
Scistego zarachowania.

v' oznaczeniu numeru ewidengji drukéw nie posiadajacych serii i numeru.



§ 10.

1. Druki Scistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.
2. W przypadku =zaginiecia drukéw - nalezy niezwlocznie przeprowadzic
inwentaryzacje drukow i ustalic¢ liczbe i cechy zaginionych drukow.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu winny zawierac:
liczbe zaginionych drukéw,
doktadne cechy,
date zaginiecia,
okolicznos¢ zaginigcia,
miejsce zaginigcia

v nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
5. Okolicznosci przekazania - przyjecia drukoéw Scistego zarachowania musi by¢
uwidoczniona w protokdle zdawczo - odbiorczym.
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Tabela 1

do zalgcznika nr 8 do Zarzadzenia Nr 17/2018 Wéjta Gminy Mastow
z dnia 31 stycznia 2018 roku

ROZLICZENIE SRODKOW PIENIEZNYCH,

ktore moga by¢ przechowywane w kasie Urzedu Gminy Maslow i transportowane przez pracownikow w .......... r
1) Przecigtne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, ogloszone
przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim na podst. art.20 pkt 2 przecietne miesieczne wynagrodzenie w ....... kwartale 20.....r. - komunikat

ustawy o emeryturach i rentach z FUS (tj. Dz. U. 7 2017r,

poz.1383 i 1386)

Pr. GUS z dnia ..............20......r. /M.P. poz. ....... z dnia ...........

.r/

2) Przecigtne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w

Komunikat Prezesa GUS z dnia ..............

.20.... roku /M.P. poz. ....... zdnia

Tomasz Lato

.......... r. (za porzedni rok) sl
Przecietne Kwota, ktéra moze
wynagrodzenie w byé Kwota, ktéra
Prasslate poprzednim Wartogé przechowywana moze by¢
. kwartale, ogtoszone . . lub transportowana przechowywana
wynagrodzenie jednostki : :
. przez Prezesa GUS g . . | Liczba w przypadku Liczba lub
Nazwa w gospodarce |iloczyn . obliczeniowej / . 5 ; :
: w Monitorze . j.o. posiadania j.o. |transportowana w
narodowej za . pogotowia s
. Polskim na podst. odpowiednich przypadku braku
poprzedni rok kasowego ; : . :
Art.20 pkt 2 ustawy zabezpieczen (§ 8 odpowiednich
o emeryturach i Rozporz. M.S.W.i A. zabezpieczen
rentach z FUS z 7.1X.2010r)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Jednostka obliczeniowa (j.o.) 120,0 0,00 0,00 -
Jedna osoba transportujgca 0,50 0,00 0,20 0,00
Zapas gotowki w kasie 0,20 0,00 0,10 0,00
Gotéwka przechowywana u soltysow 0,10 0,00 0,05 0,00
Pogotowie kasowe 0,00 3,0 X 0,00
Mastéw, dnia ........ ...oooeeiels 20...... N
WOJT GMINY v Oy
MASLOW \ /‘X )/”[m

woj. swietokrzyskie




