Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 44 /2006 Wéjta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY W GZACH
§1

1. Obstuga kasowa Urzedu Gminyprowadzona jest przez kase Urzedu Gminy

§2

OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ transportowane i przechowywane w warunkach

zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie kasowe jest zlokalizowane w pokoju Referatu Planowania Budzetu i
Finanséw w oddzielnej kabinie. Wptaty i wyptaty dokonywane sa poprzez okienko. Urzad
Gminy posiada okna antywtamaniowe i jest zabezpieczony alarmem elektronicznym.
3. Przechowywanie wartos$ci pienieznych odbywa sie w nastepujacych miejscach:
a / kasetce stalowej
b / szafie pancernej

4. Transport wartosci pienieznych z BS Puttusk O/ Gzy w kwocie przekraczajacej
1,5 j. o podlega ochronie przez uzbrojony konwoj.

§3
ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Urzad Gminy w Gzach moze posiada¢ w kasie niezbedny zapas gotéwki na biezace
wydatki tzw. pogotowie kasowe, wysoko$¢ pogotowia kasowego bedzie
ustalana odrebnym pismem Wéjta Gminy Gzy.
2. Znajdujaca sie w kasiena koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokos¢
pogotowia kasowego, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na odpowiedni
rachunek bankowy.

§4
OBOWIAZKI KASJERA.

Obstuga kasowa Urzedu GminyGzy polega na :
1. przyjmowanie wptat z:

a) podatkow,

b) optat za dowody osobiste,

¢) réznych optat niepodatkowych,

d) optat za wieczyste uzytkowanie i zarzad gruntéw,

e) czynszu lokalowego,

f) za specyfikacje.
2. codziennym sporzadzaniu zestawien wptat z poszczegdlnych tytutdw i przekazywaniu ich
do Ref. Planowania Budzetu i Finanséw wraz z kopig bankowego dowodu wptaty,
codziennym odprowadzaniu na wtasciwe rachunki bankowe zrealizowanych dochodow,
dokonywanie wyptat na wydatki Urzedu,
sporzadzaniu raportéw kasowych,

vk w

§5
DOKUMENTAC]JA OBROTU KASOWEGO



1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. Dowody te
powinny odpowiada¢ warunkom przewidzianym dla dowodow ksiegowych, okreslonych w
§ § od 1 do 4 instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

2 . Przed przyjeciem lub wyptata gotowki z kasy, kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptat. Imiona i nazwiska tych oséb z wzoramiich podpiséw winny by¢ podane
w piSmie do wiadomosci kasjera.

3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych
cyframi lub stownie.

4. Przed dokonaniem zaptaty dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone:

a / pod wzgledem formalno - rachunkowym,
b / pod wzgledem merytorycznym,
c / zatwierdzone do wyptaty,

5. Gotowke wyptacasie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér pod pieczatka nastepujacejtresci :
kwote zt.................. stowne......ccceeeueeennees otrzymatem dnia, czytelny podpis”
Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej gotéwki nie dotyczy tych przypadkéw, w
ktérych wystawca umiescit juz ogdolna sume wyptaty, np.: lista ptac.

6. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym agent zobowiazany jest zazadac okazania
dowodu osobistego i jednoczes$nie wpisa¢ na dowodzie rozchodowym numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu tozsamosdi.

7. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy
zaznaczyc, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢

do dowodu kasowego. Upowaznienie powinno zwiera¢ potwierdzenie wtasnorecznosd
podpisu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktdra wyptata zostata wpisana do
raportu. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach agent wpisuje na biezaco
w raporcie kasowym. Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznych
wg dat przychodu lub rozchodu.

Raporty kasowe moga by¢ sporzadzone za okresy pieciodniowe, z obowigzkiem
sporzadzenia raportu kasowego

na ostatni dzien miesiaca.

Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie przychodéw i rozchodéw i ustalenie
salda na koniec okresu.

Raporty kasowe sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Podpisany przez kasjera
oryginat raportu wraz z kompletem dokumentéw kasjer przekazuje

za pokwitowaniem pracownikowi Ref. Planowania Budzetu i Finanséw.

§6

Dla udokumentowania wptat gotéwkowych w Urzedzie Gminy stuza:
a / bankowy dowdd wpftaty,

b / bloczki KP kasa przyjmie,

c / bloczki KW kasa wyptaci,

§7
NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE
1. Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka podlega zarachowaniu na dochody budzetowe.

§8
INWENTARYZACJA KASY



Inwentaryzacja gotéwki przeprowadzona:

1. Przez komisje inwentaryzacyjna na dzien konczacy rok kalendarzowy.
2. Okresowo na polecenie Skarbnika Gminy

3. W dowolnym czasie na podstawie decyzji Wéjta Gminy.

4. W sytuacjach losowych.

§9
Wszelkie zmiany w tresci niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemnej. Z trescia niniejszej

instrukcji zapoznac zainteresowanych pracownikow. Jeden egzemplarz przekaza¢ kasjerowi za
pokwitowaniem.

Opracowat:



Zatacznik Nr 1

do instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Gzach

Zgodnie z § 3 pkt 1, Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Gzach” ustalam wysokos$¢ pogotowia kasowego na wydatki Urzedu Gminy w Gzach na kwote
1.000,00 zt



	Załącznik Nr 1

