ZARZADZENIE Nr 92/2015

WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 14 grudnia 2015 .

w sprawie: zatwierdzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Secemin

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22013 .
poz. 330 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

Woéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje kasowg dla Urzedu Gminy Secemin
stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2015 Wojta Gminy Secemin z dnia 31 sierpnia 2015r. w sprawie
zatwierdzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Seceminie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZARZADZENIE NR 92/2015 Wéjta Gminy Secemin z dnia 14 grudnia 2015 .




£afgCZnik

do Zarzadzenia Nr 92/2015
Wojta Gminy Secemin

z dnia 14 grudnia 2015 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Secemin

Rozdziat 1. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen

1. llekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Secemin,
2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Secemin,
3) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Secemin,
4) kasjerze - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Wydziatu Finansowego, ktérego zakres czynnosci
obejmuje obstuge kasy Urzedu.

Rozdziat 2. Wykaz jednostek obstugiwanych przez kasg¢ Urzedu Gminy w Seceminie

1. W kasie Urzedu Gminy w Seceminie prowadzi sie rébwniez obstuge kasowg rachunkéw biezacych i rachunkow
ZFSS dla podlegtych jednostek:
1) Zespotu Szkédt w Seceminie

2) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Zelistawicach
3) Publicznego Przedszkola w Seceminie

4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Seceminie

5) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Seceminie

Rozdziat 3. Ochrona wartosci pienieznych

2. Kasjer, jest odpowiedzialny za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw oraz
drukéw $cistego zarachowania, znajdujgcych sie w kasie.

3. Po zakonczonym dniu pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy. Przed otwarciem
pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do kasy.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia Skarbnika Gminy,
ktéry informuje o zaistniatym fakcie Wéjta, a ten zawiadamia Policje.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza sie pisemny protokét. Do czasu przybycia Policji
zabezpiecza sie miejsca naruszenia kasy.

6. Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pieniezne w szafie pancernej, ktérg zamyka po zamknieciu
kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Rozdziat 4. Kasjer

7. Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$é do czynnoéci prawnych, z minimum
$rednim wyksztatceniem, posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska pracy.
Powierzone czynnoséci i odpowiedzialno$¢ kasjera okresla zakres czynno$ci.
9. W powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w szczegélnosci za:
1)  niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,
2)  wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw wyptaty,
3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na wiasciwych
dowodach rozchodowych,
4) niedob6r w kasie.
10. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnoSci materialnej musi ztozy¢ pisemne os$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
11. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 10, winno by¢ przechowywane w aktach osobowych kasjera.
12. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo jg zastepujaca, wyznaczong przez Skarbnika Gminy moze
nastgpi¢ wytacznie protokolarnie.
13. W przypadku nieobecnoséci kasjera winno nastgpi¢ protokolarne przekazanie kasy w obecno$ci Skarbnika
Gminy lub osoby go zastepujace;.
14. Skarbnik winien przekaza¢ kasjerom nastepujgce dokumenty:
1) wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych,
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2) wzory bankowe podpiséw osdb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw stanowigcych podstawe
operacji kasowych,
3) instrukcje kasowa.

Rozdziat 5. Gospodarka kasowa

15.
16.
17,
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27!

Gotdéwkowe rozliczenia w Urzedzie prowadzone sg za po$rednictwem kas.

Operacje kasowe wykonuje kasjer.

Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasowej odpowiada Skarbnik Gminy Secemin.

W kasie moga by¢ przechowywane:

1)  gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,

2) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow,

3) gotéwka przechowywana w formie depozytu,

4) gotowka na biezace wydatki - pogotowie kasowe.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysoko$ci 1.500,- zt dla wszystkich kas.

Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku i ujmowane jako wydatek z dz. 750, rozdz. 75023,
paragrafu 4210.

W ostatnim dniu roku kalendarzowego pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego
zostato podjete.

Gotéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym jest przeznaczona na
okreslone cele.

Gotéwka z banku pobierana jest przez kasjera na podstawie czeku podpisywanego przez dwie
upowaznione osoby.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 23, kasjer sporzadza na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow.
Gotéwka podjeta z banku na okreslone cele moze byé przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz
10 dni roboczych. Powyzszy termin nie dotyczy wyptat gotéwkowych diet dla cztonkéw Komisji Wyborczych.
Po tym okresie gotdwke nalezy odprowadzi¢ na odpowiedni rachunek bankowy.

Przyjmowane wptaty winny by¢ odprowadzane w dniu przyjecia gotowki lub w dniu nastgpnym na
odpowiedni rachunek bankowy, na zasadach okre$lonych w umowie z bankiem.

Rozdziat 6. Dokumentacja obrotu kasowego
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37.

Kasjer dokonuje wyptat gotdwkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku.

W przypadku zwrotéw nienaleznie uiszczonych nalezno$ci budzetowych kasjer moze dokona¢ wyptat
gotéwkowych z biezacych $rodkéw posiadanych w kasie na poszczegolnych kontach.

Wyptaty gotéwkowe z kasy mogg by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentéw zrodtowych, takich jak:
1) lista ptac,

2) faktury, rachunki,

3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie delegacji stuzbowej,

5)  wnioski ztozone przez klientéw,

6) innych dowodow spetniajacych wymogi dowodow wyptat.

Przedktadane w kasie do realizacji dowody muszg byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

Kasjer moze odméwié przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajgcych wymogom ustawy
o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym przypadku winien powiadomi¢ Skarbnika
Gminy Secemin.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty.

Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizaciji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotowki z kasy winny byé skasowane stemplem, zawiera¢
komputerowa lub odreczng adnotacje o tresci ,potwierdzam odbiér kwoty ....zt, z pokwitowaniem odbioru
(podpis) osoby odbierajacej gotowke.

Kasjer przyjmuje wptaty z tytutu dochodéw, podatkow i optat, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych i
zagranicznych, sptat pozyczek ZF$S, wadium i innych.

Woptaty gotéwkowe moga byé dokonywane wytgcznie na podstawie wtasnych przychodowych dowodow
kasowych, tj. dowodéw potwierdzenia wptaty, recznych dowodéw KP, kwitariuszy K- 103, podpisanych przez
kasjera lub inng upowazniong osobe.




£atgcznik

do Zarzadzenia Nr 92/2015
Wojta Gminy Secemin

z dnia 14 grudnia 2015 r.

Rozdziat 7. Poprawianie btedéw w dowodach kasowych

38.
39.

40.

41.

42.

43.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat i wptat gotéwki wyrazonych
cyframi lub stownie.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyfr.

Btedy popetnione w przychodowych (,dowdd potwierdzenia wptaty”, elektroniczne KP, reczne KP,
kwitariusze K-103) lub rozchodowych (,dowdd potwierdzenia wyptaty”, bankowe dowody wptat,
elektroniczne KW, reczne KW) dowodach kasowych poprawia si € przez anulowanie btednych dowodow
kasowych i wystawienie prawidtowych.

Anulowania dokumentdéw kasowych, o ktérych mowa w ust. 44, dokonuje kasjer poprzez umieszczenie na
dokumencie nastepujacej klauzuli: ,anulowano, data, podpis kasjera”.

Anulowane dokumenty kasowe w komplecie (oryginat, a w przypadku recznych KP i KW réwniez kopie przy
czym jedna kopia zostaje w bloku formularzy), dotgcza sie do biezacego raportu kasowego.

Rozdziat 8. Obrét kasowy

8.1. Wptaty kasowe

44,
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46.

47.
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49.

50.

Woptaty gotéwkowe mogg byé dokonywane wytgcznie na podstawie podpisanych przez kasjera lub inng
upowazniong osobe przychodowych dowodéw kasowych - dowodéw potwierdzenia wptaty generowanych
przez system PUMA , a w przypadku awarii systemu komputerowego: kwitariuszy przychodowych K-103 - w
zakresie podatkéw i optat, odpadéw komunalnych, optat skarbowych lub dowodéw KP - w zakresie
pozostatych wptat.

Wystawienie dowodu potwierdzenia wptaty przy uzyciu podsystemu ,KASA” odbywa sie:

1) w przypadku dokumentéw przypisanych za pomocg innych podsysteméw np. Gospodarka odpadami —
optaty, Koncesje alkoholowe, Podatki, Opfaty rézne itd., kasjer po wskazaniu wiasciwego dla
dokonywanej wp faty podsystemu wyszukuje wptacajacego, co powoduje wy$wietlenie dla tej osoby
kwoty przypiséw. Zaznaczenie przez kasjera wtasciwych przypiséw (rat) powoduje przeniesienie tych
danych na dowéd potwierdzenia wptaty. Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukuj ac go w jednym
egzemplarzu. Po otrzymaniu gotowki, kasjer podpisuje dokument i przekazuje go wptacajacemu.

2) w przypadku wptywdw nieprzypisanych w innych podsystemach, kasjer na podstawie dokumentu
zrodiowego badz ustnego zgtoszenia klienta wyszukuje wptacajgcego w kartotece osob (fizycznych lub
prawnych) i po wybraniu tytutu wptaty z listy dostepnych $wiadczen (zrédet dochodéw) i wpisaniu kwoty
wystawia dowéd potwierdzenia wptaty uzupetiajac wszystkie wymagalne pola. Po akceptacji drukuje
dowdd w dwéch egzemplarzach. Jeden po otrzymaniu gotowki, kasjer podpisuje dokument i przekazuje
go wptacajacemu, drugi dotacza do raportu kasowego.

Dowdd potwierdzenia wptaty winien spetiaé wymogi dowodu ksiggowego i zawieraC co najmniej:

1) date wptaty,

2) imie i nazwisko wptacajgcego,

3) adres wptacajgcego,

4)  rodzaj wptacanej naleznosci, w przypadku ptatnoci okresowych - okres, ktérego dotyczy wptata,

5) wysoko$¢ wptaty ogétem wyrazona cyframi i stownie,

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktéra przyjeta wptate.

W przypadku awarii systemu, w celu zabezpieczenia ciagtoéci pracy kasy, kasjer pobierajac naleznosci

wystawia dokument z kwitariusza przychodowego, ktéry stanowi podstawe do uzgodniert sumy wptywow.

Wystawiony dokument po usunigciu awarii musi zosta¢ wprowadzony do systemu z naniesieniem do pola

JTres¢” nr kwitu zastepczego (kwit K-103), ktory dotacza sie do raportu kasowego wraz z dokumentem

potwierdzenia wptaty.

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia w danym dniu do systemu komputerowego recznie

wystawionych kwitéw, na koniec dnia dokonuje sie recznego wystawienia raportu kasowego.

Przychodowy dowéd wptat (kwitariusz przychodowy) wystawia sie w trzech egzemplarzach:

1)  oryginat stanowi potwierdzenie wptaty dla wptacajacego,

2) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzenia do systemu komputerowego i stanowi zatacznik do
dowodu potwierdzenia wptaty,

3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Na podstawie wystawionych dowodéw potwierdzenia wptat lub kopii pokwitowan z kwitariuszy

przychodowych kasjer sporzadza dowdd wptaty KP ,kasa przyjmie”, na ogéing sume wptat gotowki wedtug
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okreslonej naleznosci, przyjeta w ciggu dnia do kasy.
Dowod KP kasjer wystawia:
1) w przypadku generowania przez system komputerowy - w jednym egzemplarzu stanowigcym zatacznik
pod oryginat raportu kasowego,
2) w przypadku awarii systemu komputerowego - w dwéch egzemplarzach z ktérych:
a) oryginat stanowi zatgcznik pod oryginat raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.
Do dowodu wptaty KP kasjer dotgcza zbiorcze zestawienie dowody potwierdzenia wptat.
Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy zbiorczym zestawieniem wptat lub
,bankowym dowodem wptaty”, w zaleznosci od rodzaju dokonanej wptaty; raz na koniec tygodnia badz na
koniec miesigca.

Wyptaty kasowe

Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajgcych wyptate. Sg to
miedzy innymi:

1)  dowody wptat na wiasne rachunki bankowe, ktére powinny by¢ potwierdzone stemplem banku,
2) rachunki, faktury,

3) listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,

4) wiasne zrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii stuzbowej),

5) ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych,

6) wnioski ztozone przez klientow.

W przypadku wiekszej liczby dowoddéw wyptat gotdwkowych sporzadza sig zbiorcze zestawienie tych
dowodéw zawierajgce: numery dowodéw, date, kwote do wyptaty.

Dowody wyptat gotéwkowych muszg byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby, zbiorcze zestawienie dowodow
gotéwkowych podpisuje osoba do tego upowazniona.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotoéwki kwituje jej
odbiér swoim podpisem na dowodzie kasowym w sposéb trwaty atramentem lub dtugopisem. Powinien
réwnie z zamie$ci¢ date otrzymania gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nie znanym kasjer zobowigzany jest za zada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki i wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, date oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera na
rozchodowym dowodzie kasowym moze byé podpisana inna osoba z wyjatkiem kasjera, stwierdzajgca jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si € numer, datge i okreSlenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej si € jako
$wiadek oraz zamieszcza sie adnotacje ,Swiadek pobrania gotowki”. Kwote wyptaca sig osobie nie mogace;j
si e podpisaé.

Jezeli wyptata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$li¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorecznoéci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez pracownikow wydziatébw merytorycznych Urzedu.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, pod ktora wyptata zostata wpisana do raportu kasowego.

Wyptaty czeéciowe z list wyptat ewidencjonowane sg w raporcie kasowym na podstawie dowodu KW w
kwocie obejmujgcej sume poszczegdinych wyptat.

Wszystkie rozchodowe dowody kasowe muszg byé ujgte w raporcie kasowym w tym dniu, w ktérym
dokonano wyptaty.

Raport kasowy

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowkowych dokonanych w danym dniu powinny by¢
w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.
Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.
Rodzaje raportéw kasowych:
e  Optaty rézne
e  Optaty skarbowe
e  Zobowigzania pienigezne




Largcznik

do Zarzadzenia Nr 92/2015
Wojta Gminy Secemin

z dnia 14 grudnia 2015 .

Odpady komunalne
Raport wydatkéw
Wydatki GZEAS

ZFSS UG Secemin
Wydatki GOPS — Kapitat Ludzki
Wydatki GBP Secemin
Wydatki GOPS

ZFS$S SP Psary

ZFS$S ZSP Zelistawice
Wydatki ZSP Zelistawice
ZFS$S ZS Secemin
ZFS$S PP Secemin
Wydatki ZS Secemin

67. Dowody kasowe wyptat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawie i wptat i wyptat gotéwkowych.

68. Raporty kasowe wystawiane sg przy uzyciu podsystemu KASA, z zastrzezeniem ust. 70, ktory zachowuje
ciggto$¢ numeracji w okresie kazdego roku obrotowego.

69. Raport kasowy zawiera oznaczenie:

1) nazwa jednostki i adres,

2) rodzaj raportu kasowego,

3) numer kolejny danego rodzaju raportu,

4)  oznaczenie okresu, ktérego raport dotyczy,
5) identyfikacje kasjera,

70. Wptaty i wyptaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operaciji oraz
podaniem symbolu i numeru zrodtowego dowodu kasowego oraz nazwy $wiadczenia lub krotkiej tresci
operacji wprowadzanej do podsystemu KASA.

71. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych, dodaniu salda poczatkowego z dnia
poprzedniego i wyliczeniu salda koricowego na dziert zamknigcia raportu.

72. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie po zakoriczeniu operacji kasowych.

73. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Jeden z nich wraz ze wszystkimi zatgcznikami
(dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi, po
sprawdzeniu przez podinspektora ds. ksiggowosci oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika przekazuje do
Referatu Finansowego. Drugi zostaje jako kopia w dokumentach na stanowisku Kasa.

Rozdziat 9. Fatszywe znaki pienigzne

74. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienigznego kasjer postgpuje nastepujaco:

1) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat podejrzenie, ze jest
sfatszowany, zatrzymuije i zgda dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

2) sporzadza protokdt, ktérego wzor stanowi za tacznik nr 2 do niniejszej instrukcii, w trzech
egzemplarzach,

3) protokét podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pienigzne oraz kasjer,

4) jedna kopie protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieniezny,

5) fakt znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza Skarbnikowi Gminy lub osobie go
zastepujacej, do ktérego nalezy dalsze postepowanie,

6) sfatszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu

wptaty.
Rozdziat 10. Niedobory i nadwyzki w kasie

75. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg w
kasie, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy s g niedoborem kasowym i obciazaja
kasjera. Niedobér gotowki w kasie wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie dowodu KW,
natomiast nadwyzka gotéwki udokumentowana jest w raporcie kasowym dowodem KP.

76. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe.

Rozdziat 11. Depozyty

77. Ewidencje przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer.
78. Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:




79.

80.

1)  numer kolejny depozytu,

) okreslenie deponowanego przedmiotu, przy deponowaniu gotéwki - kwote gotéwki, przy deponowaniu
weksla lub czeku - numer weksla lub czeku, oraz warto$¢ na jakg opiewa weksel lub czek,

3) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,

5) podpis kasjera przyjmujgcego depozyt,

6) date zwrotu depozytu,

7) czytelny podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera wydajgcego depozyt.

Depozyt musi byé odpowiednio zabezpieczony w taki sposéb aby przy zwrocie mozna stwierdzi¢

nietykalno$¢ depozytu (koperta, pudetko zabezpieczone tasma lub w inny sposéb).

Gotéwka przechowywana w formie depozytu nie moze by¢ tagczona z gotdwka Urzedu.

N

Rozdziat 12. Przyjecie - przekazanie kasy

81.

82.

83.

84.

85.

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w ktérym to protokole podaje sig¢ wyniki
przeliczenia wartosci pienieznych i innych waloréw znajdujgcych sie w kasie.

W przypadku przyjecia - przekazania kasy majacego miejsce w zwigzku z czasowg nieobecnoscig kasjera
w pracy (urlop, choroba) - przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze spisania protokotu pomiedzy osoba
zdajaca i przejmujaca w obecnosci komisji w sktadzie jednoosobowym, wyznaczonym przez Skarbnika
Gminy - wzér protokotu przyjecia - przekazania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcii.

W przypadku przyjecia - przekazania kasy majacego miejsce w zwigzku z odejsciem z pracy/ przyjeciem do
pracy kasjerow - przekazanie kasy nastepuje w drodze spisania protokotu pomigdzy osoba zdajacy i
przejmujaca w obecnosci komisji w sktadzie dwuosobowym, wyznaczonym przez Skarbnika Gminy - wzér
protokotu przyjecia - przekazania kasy stanowi za tacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

W sytuacjach losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziang nieobecno$¢ kasjera spisanie protokotu przyjecia
- przekazania kasy jednocze$nie pomiedzy osoba zdajaca i przejmujaca jest niemozliwe, protokét taki
spisuje komisja w sktadzie minimum trzech osob - wyznaczona przez Skarbnika Gminy - wzor protokotu
przyjecia - przekazania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcii.

Protokoly przyjecia - przekazania kasy sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Protokdt wpisuje sie do
ksiazki protokotéw nadajac mu numer ewidencyjny. Protokét przechowywany jest w kasie.

Rozdziat 12. Kontrola kasy

86.
87.

88.

89.

90.

91.

Kasa podlega kontroli biezacej, doraznej i okresowe;.

Kontrola biezaca prowadzona jest przez upowaznionego przez Skarbnika Gminy pracownika.
Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.

Dorazne kontrole kasy moga byé dokonywane zaréwno na polecenie Wojta, jak réwniez na polecenie
skarbnika. Fakt dokonania kontroli powinien byé udokumentowany protokotem, ktéry wpisuje sig¢ do ksigzki
protokotéw nadajac mu numer ewidencyjny - wzor protokotu z kontroli przeprowadzonej w kasie stanowi za
tgcznik nr 4 do niniejszej instrukcii.

Kontrola okresowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniong. Fakt
dokonania kontroli powinien byé udokumentowany protokotem, ktory wpisuje sie do ksiazki protokotow
nadajac mu numer ewidencyjny - wzdr protokotu z kontroli przeprowadzonej w kasie stanowi za tacznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych sig w kasie dokonuje kasjer w obecnosci
kontrolujgcego i pod jego nadzorem.

Kasjerzy majg obowigzek udzielania kontrolujagcemu wyjasnien oraz przedktadania dowoddw, na podstawie,
ktérych formutuje sie ustalenia zamieszczone w protokole z kontroli.

Rozdziat 13. Postanowienia koricowe

92.

93.

94.

W kasie nie moze byé przechowywana gotéwka lub inne rzeczy nie nalezace do jednostki organizacyjnej, z
wyjatkiem przekazanych do kasy w formie depozytu. Zgody na przechowywanie w kasie rzeczy, gotowki lub
innych rzeczy w formie depozytu wydaje Skarbnika Gminy lub upowaznione przez niego osoby.
Inwentaryzacje kasy w drodze spisu z natury obligatoryjnie przeprowadza si € w ostatnim dniu roboczym
roku kalendarzowego, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje sie inwentaryzacji kasy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Zataczniki:




LatgCznik

do Zarzadzenia Nr 92/2015
Wojta Gminy Secemin

z dnia 14 grudnia 2015 r.

1. O$wiadczenie o przejeciu kasy z petng odpowiedzialno$cig materialng
2. Protokét zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych

3. Protokoét z przejecia — przekazania kasy

4. Protokot z kontroli kasy

5. Instrukcja w sprawie obstugi programu PUMA Podsystem KASA

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

B Sh . L e s s e TR



w Urzedzie Gminy w Seceminie

OSWIADCZENIE

o przejeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng

Sktadajgcy oswiadczenie:

(imie i nazwisko)

Oswiadczam, iz jako pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w Seceminie na stanowisku kasjera
przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi przez Wéjta Gminy Secemin mienie tj.
wartos$ci pieniezne w kasie i przyjete depozyty.

Zobowigzuje sie do réwniez do :
o rozliczenia sie z powierzonego mienia na ostatni dzien zajmowania przeze mnie
stanowiska wymienionego powyzej, oraz na dzien rozwigzania lub wygasnigcia umowy
o prace, jak réwniez na kazde zgdanie Pracodawcy.
« dbatosci o wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
o postepowania w sposob okreslony w ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy w Seceminie ”.

W przypadku szkéd w powierzonym mieniu zaistniatych z mojej winy, zobowigzuje si¢ do ich
wyréwnania na zasadach okre$lonych w obowigzujgcych przepisach kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

Jednocze$nie deklaruje, iz znane mi sg przepisy w zakresie dokonywania operacji kasowych,
przechowywania i transportowania wartosci pienieznych.

(data i podpis pracownika) (data i podpis Wéjta)




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Seceminie

Protokét nr

zatrzymania fatszywych znakéw pieni¢znych

Dane osoby przedktadajacej znak pienigzny:
1. IMIE | MAZWISKO: .1 veeetetitit e e et e et e e e e e e e e e bbb
DS EAATOEE 55y o v e e s s mmm i e v 465 8 SR A ST A T A S S S O TR ST e m S s Ve s e b e s rm o e

3. dowod tozsamosci: rodzay: ......... NUMEr: ......coeeneee. WYAANYPIZEZ: ..covevvrnssimssorernsmsmamesmmosnnnsesaesioenes

Opis znakoéw pienieznych :

Lp. Rodzaj nominatu *) n\;vr:]:;élr(:a eRm::ji Seria i numeracja banknotu
1 banknot / moneta
2. banknot / moneta
3 banknot / moneta

Przyczyny zatrzymania znakéw pienigznych (cechy sugerujace nieautentycznos$¢):

(podpis osoby przyjmujacej znak pienigzny) (podpis osoby przedktadajacej znak pienigzny)
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Seceminie

Protokét nr ..............

z przyjecia - przekazania kasy sporzadzony na okoliczno$¢ :
« czasowej nieobecnosci kasjera w pracy - urlop / choroba *)
zmiany zatrudnienia na stanowisku kasjera - odej$cie z pracy / przyjecie do pracy *)

sytuaciji losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziana nieobecno$¢ kasjera spisanie

protokotu przyjecia - przekazania kasy jednoczes$nie pomigdzy osoba zdajaca i
przejmujaca jest niemozliwe *)

spisany W dnil........cccceeeueenenne 200....r.

1. ©Osoba przekazuigiea . ...t norergmivarsienasees

(imig i nazwisko)

rzeczywisty stan gotowki w kasie
stan gotowki wg raportu kasowego
NF &% 570 |31 - LM U RS ENRRS

stan gotowki wg raportu kasowego
NE ks 56|31 PR RN

stan gotowki wg raportu kasowego
NF> ..o L) 11 JR ORI

stan gotowki wg raportu kasowego
NF 5 ZIANIA i s nrsnss vk

stan gotéwki wg raportu kasowego
INF =5 ZoOMIS 5550555 - i s e bhvsies

(imig i nazwisko)

(imig i nazwisko)

Protokét spisano w obecnosci komisji wyznaczonej przez Skarbnika Gminy Secemin w nastepujacym sktadzie:

Warto$é gotdéwki podlegajacej przekazaniu - przyjeciu :



2. Druki $cistego zarachowania podlegajace przekazaniu - przyjeciu:

- kwitariusze przychodowe (K 103) - stan rzeczywisty od numeru
- dowody KP (kasa przyjmie) *) - stan rzeczywisty od numeru

- dowody KW (kasa wyptaci) *) - stan rzeczywisty od numeru

3. Depozyty ( wymienic jakie ):

Podpis przekazujacego Podpis odbierajgcego Podpisy oséb obecnych przy
spisie
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Seceminie

Protokét nr

z kontroli przeprowadzonej w kasie

1. Data przeprowadzenia kontroli

2. Kontrole przeprowadzit :

................................................................ e
3. Kontrole przeprowadzono w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:
................................................................ i

4. Warto$¢ gotowki :

o rzeczywisty stan gotowki w kasie ...

e stan gotowki wg raportu KaSOWeQO ............ccuvveriiniiiiiiiiinnn
) | SR T T RO 2 AR s ssedvesseise

o stan gotowki wg raportu Kasowego ............ceeeviiiiiiiiiiiiiinin
AR P Z ANIA Gt ssunenss

o stan gotéwki wg raportu Kasowego .............coeveviiiiiiiiiiiiin
N s s esbeibitas s z dnia.............

e stan gotowki wg raportu Kasowego .............cceeiiiiiiiiiiiiiiiinn
. | R z dnia.......ce....

o stan gotéwki wg raportu Kasowego ............ceevviniiiiiiiiiiiniiinn
N [ P TR SN z dnia....ccceeen.

5. Druki cistego zarachowania podlegajace przekazaniu - przyjeciu:

- kwitariusze przychodowe K 103 *) - stan rzeczywisty od numer ....................oooeviii do numeru ........
- dowody KP (kasa przyjmie) *) - stan rzeczywisty od NUMErU ............cccooiiiininncinnnn. do numeru ........
- dowody KW (kasa wyptaci) *) - stan rzeczywisty 0d NUMEru..........cooiiiiiininnnnns do numeru.........
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6. Depozyty ( wymieni¢ jakie ):
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