ZARZADZENIE NR 38/2011
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 10 maja 2011 r.

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 10 ust. 11
2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z2009r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami ) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta - Gminy
Strykow zawarte w Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej, stanowigcej zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wszyscy pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw
winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Zapoznanie si¢ zprzepisami zawartymi w instrukcji powinno by¢ potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2002 Burmistrza Miasta - Gminy Strykow z dnia 29 maja
2002 r. w sprawie gospodarki kasowej oraz Zarzadzenie Nr 97/2007 Burmistrza Miasta - Gminy
Strykow z dnia 05 pazdziernika 2007 r. zmieniajace zarzadzenie o gospodarce kasowe;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta - Gminy Strykow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 10 maja 2011 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE MIASTA -
GMINY STRYKOW

§ 1. 1. Do obstugi operacji gotowkowych przeznaczone jest wyodrebnione pomieszczenie
z odpowiednim zabezpieczeniem 1 wyposazone w urzadzenie alarmowe, zwane dalej "KASA".

2. Wszelkie uwagi obejmujace techniczng organizacje "KASY" oraz zabezpieczen (zamki,
alarmy) kasjer natychmiast zglasza Sekretarzowi Miasta - Gminy.

§ 2. 1. W pomieszczeniu wymienionym w § 1.1 w godzinach pracy urzedu moze przebywac
tylko jedna osoba - kasjer.

2. Przebywanie innych oséb w "KASIE" dozwolone jest tylko przy niezbednych czynno$ciach
kasowo-finansowych, tj. uzgadnianiu dokumentéw, przeprowadzaniu inwentaryzacji -
kazdorazowo w uzgodnieniu ze skarbnikiem.

3. Pozostawanie kasjera po godzinach pracy w "KASIE" wymaga zgody skarbnika.

4. Po zakonczeniu pracy kasjer zamyka pomieszczenie "KASY". Jeden komplet kluczy od
drzwi wejsciowych pomieszczenia "KASY" 1 od kasy pancernej posiada kasjer. Drugi komplet
kluczy od kasy pancernej zdeponowany jest na Komisariacie Policji w Strykowie, a od drzwi
wejsciowych "KASY" w sekretariacie urzedu.

§ 3. 1. Transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo. Przenoszenie wartosci pienieznych przekraczajacych 0,3 jednostki
obliczeniowej powinno si¢ odbywaé w asys$cie dodatkowego pracownika urzedu.

§ 4. 1. Ustala si¢ dopuszczalng kwote tzw. stalego zapasu gotowki przeznaczonej na
realizacje wydatkow w wysokosci 5.000,00 zt (stownie ztotych: piec tysiecy 00/100).

2. Ustala si¢ dopuszczalng wielko$¢ gotowki w kasie z wplywow w kwocie 1.000,00 zt
(stownie ztotych: jeden tysigc 00/100).

3. Kwota przekraczajaca dopuszczalng wartos¢ wymieniong w § 4.2 musi by¢ przekazana do
banku w dniu przekroczenia.

§ 5. 1. Gotdbwka w banknotach w czasie godzin pracy kasjera przechowywana jest
w wydzielonej wnece zprzegrodami pozwalajagcymi je segregowaé¢ wedlug nominatoéw,
zamykanej na klucz drzwiami harmonijkowymi.

2. Gotowka w bilonie w czasie godzin pracy kasjera przechowywana jest w kasecie metalowej
z przegrodami pozwalajacymi go segregowa¢ wedlug nominatow.

3. Po zakonczeniu pracy pozostajace $rodki pienigzne, kasjer przemieszcza do kasetki
metalowej, ktorg umieszcza w wydzielonym miejscu zamykanym na klucz w kasie pancerne;.
Drzwi zewng¢trzne kasy pancernej kasjer zamyka dwoma odrebnymi kluczami.

§ 6. 1. Za odpowiednie wyposazenie pomieszczenia "KASY" odpowiedzialny jest Sekretarz
Miasta - Gminy.
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2. Sprawy te normuje Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Adminitracji z dnia
9 wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadad
ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw
1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).

§ 7. 1. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za warto$ci pieni¢zne w kasie oraz prawidlowos¢
operacji kasowych. Kasjer jest zobowigzany ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mu mienie.

2. Odpowiedzialno$¢ kasjera rozpoczyna si¢ wraz z przejeciem kasy. Przejecie - przekazanie
kasy nastgpuje protokolarnie w obecnosci skarbnika.

§ 8. Dokumentacj¢ kasowg stanowig pokwitowania z:
- kwatariusza przychodowego - K-103,
- pokwitowanie - wptata (wydruk komputerowy),
- dowdd zakupu (rachunek, faktura VAT),
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- lista wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych §wiadczen pienieznych, nagrdd itp.,
- bankowy dowdd wptaty,
- zastepcze dowody wyplat - nota, PK,
- czek gotowkowy,
- raport kasowy,
- wykaz 0so6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadkami majgtkowymi - karta
wzoru podpisow,
- protokot kontroli kasy,
- protokot inwentaryzacji kasy,
- rejestr depozytow.
§ 9. 1. Wszelkie obroty gotdowkowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

2. Szczegblowe wymagania, jakie powinny spetnia¢ dowody kasowe zawiera instrukcja
obiegu 1 kontroli dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow.

§ 10. 1. Przy wyplacie gotoéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate) stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. W przypadku o ktérym mowa w pkt. 2 na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza
si¢ numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujace]
gotowke oraz imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.
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4.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie upowaznione;.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznos$ci podpisu wystawigjacego upowaznienie przez notariusza lub wilasciwy urzad
gminy.

6. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego

§ 11. 1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki w kasie, lecz uznaje si¢ go za niedobor kasowy
1 obcigza nim kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa i podlega niezwlocznie przekazaniu na dochody budzetowe.

§ 12. 1. Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera na podstawie dowodéw kasowych wplat
1 wyptat w porzadku chronologicznym.

2. Dokonywane operacje kasowe wpisuje si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
3. Raport kasowy jest zamykany dekadowo.

4. Raport jest sporzagdzany w dwodch egzemplarzach. Po wypetieniu raportu kasowego kasjer
podpisuje raport i1 przekazuje do ksiegowosci budzetowej. Kopia raportu kasowego pozostaje
w kasie.

5. Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zatgcznikami podlegaja kontroli przez
inspektora ds ksiggowosci budzetowe] pod katem prawidtowosci udokumentowania operacji
kasowych, prawidtowos$ci sporzadzania raportow kasowych oraz kompletnosci zatagczonych do
raportow kasowych dowoddéw wptlat 1 wyplat gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:

- operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

- dowody zrodlowe zostaty zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione,
- operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

- zachowano poprawno$¢ rachunkowg obrotow, sald raportu kasowego oraz cigglos¢ sald
w raporcie kasowym,

- wyptaty gotéwki dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.

Dowody kasowe zatgczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidtowe i1 kompletne
W rozumieniu przepisow ustawy o rachunkowosci.

§ 13. 1. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
2. Inwentaryzacji kasy dokonuje si¢:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,

- w sytuacjach losowych (wtamanie itp.).
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3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
ktéra traktowana jest jako inwentaryzacja niezapowiedziana.

4. Z inwentaryzacji kasy sporzadza si¢ protokol w dwdch egzemplarzach, podpisany przez
cztonkow zespolu 1ikasjera, aw razie przekazywania kasy przez osobg przyjmujaca
1 przekazujaca.
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