Zatgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Wéjta Gminy Nr 65 /2011
z dnia 21 listopada 201 1roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY STARA BAIAXA

A.1. Do obstugi operacji gotowkowych przeznaczone jest pomieszczenie
w budynku urzedu gminy na pierwszym pietrze zwane dalej ,,kasa”.
Budynek urzedu wyposazony jest w:
- wewnetrzng instalacje alarmowa monitorowana catodobowo przez
firme ochroniarska
- na zewnatrz na budynku zainstalowanych jest 6 kamer z ktorych obraz
Jest rejestrowany na twardym dysku komputera.
Wejscie na pietro zabezpieczone jest krata metalowa zamykana na dwie
ktodki.
2. Gotowka przechowywana jest w szafie stalowej dodatkowo wyposazonej w
schowek zamykany na klucz.
3. Klucze od szafy i schowka posiada kasjer, a drugi komplet ztozony jest w
depozycie w Banku Spodtdzielczym w Starej Biatej.

B.1.Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum wyksztalcenie srednie,
majaca nienagannag opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$é¢ do
czynnosci prawnych.

2. Kasjer zobowiazany jest do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, oraz 0 znajomosci
przepisow w zakresie gospodarki kasowej o nastepujacej tresci:

» Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$é¢ za
powierzone mi pienigdze i inne wartosci.

Zobowiazuje sig¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
Prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich
naruszenie”.

3. Przejecie, przekazywanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokdlarnie w

obecnosci Skarbnika Gminy.
Wzor ,,Protokotu przekazania kasy Urzedu Gminy ,, stanowi Zatgcznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji

4. Osoba zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spetniaé te

warunki co kasjer, w zakresie czynnosci powinno by¢ okreslone powyzsze
zastepstwo.

5. Kasjer powinien posiadac aktualny wykaz oséb upowaznionych do

dysponowania srodkami pienieznymi oraz wzory ich podpiséw
/Zatqcznik Nr 2/
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C. Transport srodkoéw pienieznych

1. Na uzupelnienie pogotowia kasowego kasjer jedno osobowo pobiera

gotéwke w banku i przynosi do kasy.

2. Gotowke nainne okreslone rodzaje wyptat przewozona jest z banku

samochodem osobowym w obecnosci drugiego pracownika urzedu.

D.1. Kasa prowadzi obstuge kasowg dla Urzedu Gminy Stara Biata
2. W kasie moze znajdowac sie:

3

4.

- pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w wysokosci- 3.000,-
/Stownie: Trzy tysiace ztotych/
- gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow
/ podejmowana w dniu wyptaty/
Wysokos¢ pogotowia kasowego na biezace wydatki ustala kierownik
jednostki.
Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkéw klasyfikacji budzetowe] powinna by¢ wydatkowa na cel
okreslony przy jej pobraniu.
W przypadku nie wydatkowania tej gotowki w dniu pobrania moze by¢
przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia
przez okres nie dtuzszy niz 10 dni tj. do ostatniego dnia na ktory sporzadza
sie¢ raport kasowy.
W kasie znajduje si¢ gotdwka przyjeta z tytutu optaty skarbowej zgodnie z
Ustawg z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowe;j .
Optata przyjmowana jest na kwitariusz ,, K-103”.
Przyjeta gotowke z tytutu oplaty skarbowej nalezy odprowadzaé jezeli jej
kwota nie przekracza 1.000,- /Stownie: Jeden tysiac ztotych/ co 5 dni i na
dzien sporzadzania raportu kasowego.

Do obowiazkow kasjera nalezy:

. Sprawdzania codziennie przed otwarciem szafy czy zamki nie zostaty

uszkodzone.
W razie stwierdzenia naruszonych zamkow zglasza ten fakt Skarbnikowi

Gminy 1 Wéjtowi Gminy.

. Wiadciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotdwki
. Dokonywanie operacji gotéwkowych — wyptat na podstawie dowodow

rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby tj.
a/ pod wzgledem formalno- rachunkowym

b/ pod wzgledem merytorycznym

¢/ zatwierdzone do wyptaty

/Zatqcznik Nr 3/
oraz dokonywanie wyptat dla podlegtych jednostek tylko osobom

upowaznionym zgodnie z wykazem / Zatgcznik Nr 4/
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4. Dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkow podjetych z
rachunku bankowego na okreslone wydatki .
5.Dokonywanie wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na dokumencie podajac kwote
cyfrowo i stownie, oraz date i popis/
6.Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zadac
do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy
7.Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym nalezy w dowodzie
okresli¢, ze wyptaty dokonano osobie do tego upowaznionej, a upowaznienie
dotaczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego.
8.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ wpisane w tym
dniu do raportu kasowego w ktérym zostaty zrealizowane i oznaczone
numerem raportu oraz pozycjg pod ktora zostaty zaewidencjonowane.
9.Dowody wyptaty musza by¢ zaopatrzone w klauzule — wyptacono dnia i
podpis kasjera.
10.Raporty kasowe sporzadza si¢ przebitkowo za okres dekady tj. co 10 dni.
11.Dokumentem przychodowym do raportu kasowego w oparciu o ktory
wpisuje sie przychod gotowki do kasy jest ,,Nota Ksiegowa o symbolu MF Nr
71007, ktéra po ujeciu w raporcie musi by¢ oznaczona numerem raportu oraz
pozycja pod ktora zostala zaewidencjonowana.
Do noty tej komoérka ksiegowosci dopina grzbiet czeku potwierdzony przez
bank w oparciu o ktéry pobrano gotéwke do kasy.
12.Raporty kasowe po podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych i
rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiegowosci za pokwitowaniem na
kopii raportu kasowego.
13.W przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego kasjer postepuje
nastepujaco:
a/ wreczony znak pieniezny / moneta lub banknot/, co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest falszywy, zatrzymuje 1 zZada dowodu osobistego od osoby
wptacajacej.
b/ sporzadza protokét w trzech egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:
- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia
- nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak
pieniezny
- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z
rownoczesnym wpisaniem:
- nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego osoby
reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobe
fizyczna tylko dane Jak WyZej oraz numer i serle; dowodu osob1steg0
- warto$¢ nominalng i date zatrzymania znaku pienieznego i dodatkowo
numer i seria znaku / dotyczy banknotu/
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Protokoét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba
przedstawiajaca fatlszywy znak pieniezny oraz kasjer z podaniem numeru i serii
dowodu osobistego.
Sporzgdzony protokoét wpisuje si¢ do ksigzki protokotdw nadajac numeracje i
jedna kopig protokohu wrecza sie osobie przedstawiajacej sfalszowany znak
pieniezny.
Protokét nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, jezeli znak pieniezny
dostarczony zostal anonimowo
c/ Fakt zatrzymania znaku fatszywego w tym samym dniu kasjer zglasza
Skarbnikowi Gminy do ktorego nalezy dalsze postepowanie.
d/ Sfatszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem.
e/ Zatrzymany $rodek pienigzny Urzad przesyla niezwlocznie wraz z
oryginatem protokotu wtasciwej terytorialnie Komendzie Policji.
Jedna z kopii protokotu pozostaje w aktach komoérki finansowej Urzedu.

F. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe].
1. Kontrole okresowa kasy przeprowadza Skarbnik Gminy nie rzadziej
raz na dwa miesiace zamieszczajac adnotacje na odwrocie kopii raportu
kasowego w jakim dniu dokonano kontroli kasy oraz jej wyniki.
2. Na koniec roku kalendarzowego obowigzkowo musi by¢ przeprowadzona

inwentaryzacja srodkéw pienieznych iinnych waloréw znajdujacych sie
w kasie. Inwentaryzacje Srodkdéw pienigznych oraz innych walorow

przechowywanych w kasie przeprowadza si¢ na protokole

inwentaryzacji kasy stanowiacy zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.
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Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Stara Biala

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY URZEDU GMINY

sporzadzony Anial s an e
Os0ba: PrZEKAZUIACA oo s T B T S R S o e S
(S0DA: DEZETMUTACA wuvmmmmmmsmn s s s v 8 v S o TV V5 i 5 e T S S ST S A S ST
Wobecnosel. SKarbIIlA GIIINY cuesoesvamn s s s i e s s s o i S b i e
Stan gotéwki w pogotowiu kasowym wedlig Raportu Kasowego Nr ... za okres od
QNI civsosasmenn e R s O AMia .o s wynosit
Stan gotowki przyjetej do kasy nakwitariusz K- 103 0d NI .-o...oov..oosooieeoeeoceesierere e
CBOUINIE s sviascanonos st S S G wynosit
. i i A A R S S e

Réznic miedzy stanem faktycznym gotéwki w kasie , a raportem kasowym nie stwierdzono.

Osoba przekazujaca:
Osoba przejmujaca:
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Zatqcznik Nr 2 do Instrukcji gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy Stara Biala/

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA
PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKU W
URZEDZIE GMINY STARA BIAEA

1/ Wawrzynski Slawomir — Wojt Gminy

& — <
2/ Cylinska andra — Sekretarz Gminy
\ j./7
3/ Jarzynska Zofia - Skarbnik Gminy

4/ Bonkowska Anna { %z - Inspektor



Zalqcznik Nr 3 do Instrukeji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala/

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

1/ Pod wzgledem formalno- rachunkowym:
Jarzynska Zofjgjkarbmk Gminy

M‘,m

2/ Pod wzgledem merytorycznym :
Wawrzynski Slawomir — Wojt Gminy

Xl
3/ Osoby zatwierdzajace dowody kasowe do wyplaty:

Wdjt Gminy — Stawomir Wawrzynski

R ==
Skarbnik mi{— Zofia Jarzynska

Yy,

/

S\

/



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biata/

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ODBIORU GOTOWKI Z
PODLEGLYCH JEDNIOSTEK

1/ Szkota Podstawowa w Starej Bialej:
Swiader Urszula — Sekretarz szkoly

2/ Szkola Podstawowa w Wyszynie:
Zoltowska Bogumila- Dyrektor szkoly

3/ Zespol Szkot w Starych Proboszezewicach:
Trojanowska Jolanta — Dyrektor Zespolu
Rajkowska Maria - Sekretarz szkoly

4/ Zespol Szkol w Maszewie Duzym:
Bartos Pigtkowska Malgorzata —Dyrektor Zespolu

5/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej:
Wisniewska - Klimczewska Malgorzata - Kierownik
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Zatgeznik Nr 5 do Instrukcji gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala

Protokdl z inwentaryzacji gotowki w kasie Urzedu Gminy Stara Biala

przeprowadzonej w dniu...................... od godz. ........... do godz. ........
przez zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stara Biata

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie

odpowiedZIaINE]: e

1/W toku inwentaryzacji kasy stwierdzono co nastepuje:
- rzeczywisty stan gotéwki w kasie w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji

WYIOS L oy sogamn ztotych

- stan koficowy gotowki wedlug raportu kasowego nr.................
ZAOi eonsivnnis WYHOSTE oo ztotych

- réznica : + nadwyzka, - niedobér ............ ztotych

2/ Inne walory przechowywane w kasie Urzedu Gminy oraz ich zgodnosé z
ewidencja:

Protokét sporzadzono w dwoch egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w kasie .

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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