ZARZADZENIE NR 63/2018
WOJTA GMINY LUKTA

Z DNIA 31 GRUDNIA 2018
w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lukcie

Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1997 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. z 2018 r. poz. 395, zm. poz. 398, zm. poz. 650, zm. poz. 1629) W4jt Gminy Lukta zarzadza co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lukcie, stanowiaca
zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Lukta Nr 81/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie z
zmian ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Lukcie”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJT

mgr ini. Robert Malinowski



ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 63/2018 WOJTA GMINY
LUKTA Z DNIA 31 GRUDNIA 2018 ROKU

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE
GMINY W LUKCIE

§1

Przez uzyte w instrukcji okreslenie ,,wartosci pienigzne “"rozumie si¢ -krajowe i zagraniczne znaki
pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke.

§2
OCHRONA KASY

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia w
ktorym znajduje si¢ kasa powinny by¢ okratowane. W pomieszczeniu kasowym powinno znajdowa¢
si¢ okratowane i zamykane okno przez ktore kasjer dokonuje wyptat lub przyjmuje wpfaty.

3. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka na niezbgdne wydatki . Jest to tzw. ,,pogotowie
kasowe™, ktore pobiera si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa:

- Urzad Gminy w Lukcie- 3.000,00 zt dziat 750, rozdziat 75023§ 4210

4. W kasie mozna rowniez dokonywac wplat poprzez terminal platniczy w formie bezgotowkowe;j.

§3
KASA
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
-posiadajgca minimum wyksztalcenie srednie( pozadane o profilu ekonomicznym)
-nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
-posiadajgca nienaganng opini¢
-posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

-legitymujaca si¢ praktyka ksiggowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;j.



2. Przejgcie —przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej w obecnosci skarbnika,
glownego ksiggowego.

3. Kasjer zobowiazany jest do podpisania oswiadczenia o przejeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci w zakresie gospodarki kasowej

4. Kasjer powinien posiadac¢ aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
pienigznymi i zatwierdzeniu dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow

5. Osoba zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spefnia¢ te same warunki. Zastepstwa
nie moze petni¢ osoba dokonujaca zapisow powstatych z obrotow kasowych w ksiggach
rachunkowych.

§4
GOSPODARKA KASOWA
1. W kasie moze znajdowac sig :
-pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone przez kierownika jednostki,
-gotowka podjeta z banku na okreslone wydatki
-gotdwka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy
-druki $cistego zarachowania
2. Gotowka pochodzaca z biezacych wptywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do banku.

3. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow powinna
by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow a nie
zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowana w kasie przez 1 dzien , pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia . O powyzszym kasjer jest zobowigzany do powiadomienia
Skarbnika Gminy.

§5
DOKUMENTACJA KASY
1.Dokumentacj¢ kasy stanowia:
DOKUMENTY OPERACYJNE KASY
- raport kasowy ,,RK”
-kwitariusz przychodow “K 103

-potwierdzenie wplaty zobowiazan podatkowych, potwierdzenie wptaty podatku od srodkow
transportowych.

-dowody wptat do banku
DOKUMENTY ZRODLOWE LUB DYSPOZYCYJNE



-dowody zakupu, faktury, rachunki

-wnioski o zaliczke

-rozliczenie zaliczki

-rozliczenie delegacji stuzbowych

-listy ptac

-rachunki, umowy zlecenia, umowy o dzielo itp.
DOKUMENTY ORGANIZACYJNE KASY

- instrukcja kasowa

-o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

-zakres czynnosci kasjera

-protokoty przekazania kasy

-protokoty inwentaryzacyjne

2. Wszystkie obroty gotdowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
-wplaty gotowkowe wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi

-wyplaty gotéwkowe —rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe dowody kasowe
lub zastepcze whasne dowody wplat gotowki.

3. Zastepczym dowodem kasowym jest polecenie ksiggowania dotyczace wyplat wynagrodzen,
diet, zasitkow.

4.Przed przyjeciem lub wyplata kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat lub wplat. Dowody kasowe
podpisane przez osoby do tego nieupowaznione, lub nie podpisane w ogéle —nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych
przez kasjera

5.Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki przed dokonaniem wyplaty
powinny zostaé sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalnie-rachunkowym. Pracownik
sprawdzajacy dokumenty powinien potwierdzi¢ to podpisem i datg. Sprawdzone dokumenty
zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbior, na dowodzie kasowym w sposob trwaly skiada podpis , podajac rowniez
date odbioru gotéwki .Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢
okazania dowodu tozsamosci , oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg
wydania dowodu jak rowniez okresli¢ wystawce dokumentu. Przy wyplacie gotowki osobie nie
mogacej si¢ podpisa¢ , na jej prosbe lub prosbe kasjera dokument moze podpisac¢ inna osoba ( nie
moze by¢ nig kasjer) , stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym
zamieszcza si¢ numer , date i okresla si¢ wystawce dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.



8. Jezeli wyptata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym , w dowodzie tym nalezy okresli¢ , ze wyplacono srodki osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ zataczone do rozchodowego dowodu
kasowego . Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez notariusza , wiasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktadu
pracy zatrudniajgcego osobg , ktéra wystawila upowaznienie lub zakiadu lecznicy stuzby zdrowia
w ktorym osoba wystawiajaca upowaznienie przebywa na leczeniu.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone poprzez podanie na nich :
numeru pozycji raportu kasowego , w ktorym objete wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dokumenty powinny mie¢ réwniez numer nadawany wg kolejnosci ich wydatkowania.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

10. W Urzedzie Gminy sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:
- raport kasowy dochody budzetowe
-raport kasowy-wydatki budzetowe

11. Raport kasowy kasjer sporzadza za kazdy dzien i ustala pozostatosci gotowki w kasie na dany
dzien. Kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem na
kopii, skarbnik gminy lub osobie do tego upowaznionej. W przypadku raportow kasowych z
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego kopia wraz z oryginatem przekazywana jest do referatu o$wiaty
i kultury, gdzie kierownik referatu potwierdza kopi¢ podpisem.

12. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

13. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych jednostek
budzetowych plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki i druki Scistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta misi zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane:

- numer kolejny depozytu,

-okreslenie depozytowego przedmiotu, a przy gotéwcee okreslié jej wysokosé,

-okreslenie jednostki , ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt

-date i godzing przyjecia,

-dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ taczona z gotoéwka jednostki.

OBSLUGA JEDNOSTEK

Punkt kasowy znajdujacy si¢ w Urzedzie Gminy obstuguje zgodnie z uchwala Rady Gminy Lukta
nr11/315/2018 z dnia 30 listopada 2018 r.:

- Urzad Gminy w Lukcie

- Zespol Szkolno-Przedszkolny w Lukcie



- Gminng Biblioteke Publiczng

§6
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dowody wptat ,,K 103”

1) Kwitariusze przychodowe K 103 sa drukami Scistego zarachowania. Bloki kwitariuszy
moga by¢ wydane osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ewidencji drukow
Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ ustalenie wielkosci przychodu, rozchodu
oraz stanu bloku kwitariuszy.

2) Dowody wplat zobowigzan podatkowych wystawiana sa technika komputerowg i
ewidencjonowane w formie zestawien.

3) Przyjeta do kasy gotéwke z banku na podstawie czekow kasjer dokonuje poleceniem
ksiggowania.

Czek gotowkowy — jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonuje si¢ go w ilosci pobranej
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca instrukcja bankowa. Prawidtowo wypetniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze zlozonymi podpisow w
banku. Na czeku nie sg dozwolone zadne poprawki, w przypadku pomytki w jego wypetnieniu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac i pozostawi¢. Podstawa wpisu do raportu kasowego
podjetej gotowki na czek jest dowod wewnetrzny — polecenie ksiggowania.

Raport kasowy — stuzy do ewidencji szczegéltowej wszystkich dowodéw kasowych,
dotyczacych wplat i wplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Wypetniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyplat i wplat. Raport
sporzgdza si¢ w nastgpujacy sposdb: w lewym goérnym rogu raportu podbija si¢ pieczec
firmowa, a w rubryce kasa wpisuje si¢ oznaczenie kasy, po prawej stronie w gornej rubryce
wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji
rocznej dla roku obrotowego. W czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢
dowody kasowe na biezagco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce .tres¢” okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowdd”™: symbol
dokumentu wraz z jego numerem np.: K 103 nr. W dolnej czgsci raportu w przeznaczonych na
ten cel rubrykach wpisuje si¢ ilos¢ dowodow , . KP” i ,KW™ i lacznej kwoty operacji kasowych.
Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu a taczna sumeg obrotéw
objetych raportem kasowym wpisuj¢ si¢ w wiersz ,,obroty dnia”. Po ustaleniu obrotow rubryk
»przychod”, ,rozchod™ nastgpuje obliczenie pozostalosci gotowki na dzien nastgpny. Raport
kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi zatacznikami i
dowodami w porzadku chronologicznym przekazuje si¢ Skarbnikowi lub osobie upowaznionej
do podpisywania a kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

§7
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j.

2. Kontrola kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli



potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalgcznikami podlega
kontroli merytorycznej przez Skarbnika.

Kontrola okresowa dokonywana jest przez Skarbnika lub przez komisje wyznaczong na
wniosek Skarbnika przez kierownika jednostki.

Na okolicznos¢ stanu faktycznego w kasie winien by¢ sporzadzony protokét. Na koniec roku
obowigzkowo powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja srodkow pieni¢znych i innych
waloréw znajdujacych si¢ w kasie.

wOoOJ

mgr ini. Robert Malinowaki



