Zarządzenie Nr 0050/58/2012

Wójta Gminy Słubice

z dnia 28 września 2012 r.
w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Słubice.

      Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm1) zarządzam, co następuje:
§1

Wprowadzam instrukcję gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Słubice zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.

§2
Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 0152/5/2002 Wójta Gminy Słubice z dnia 3 kwietnia 2002r. w sprawie instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Słubice zmienione zarządzeniami Wójta Gminy Słubice Nr 0152/71/05 z dnia 30 grudnia 2005 r., Nr 0152/5/2007 z dnia 7 lutego 2007 r. i Nr 0152/104/2009 z dnia 29 grudnia 2009 r.

§3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



1Zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, w 2010 r. Nr 47, poz. 278, w 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.
Załącznik 
do Zarządzenia Nr 0050/58 /2012

Wójta Gminy Słubice

z dnia 28 września 2012 r.
Instrukcja 

 gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Słubice

§1
Wyjaśnienia użytych w instrukcji określeń:
1) ,, Wartości pieniężne” – krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne 

dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę.

2) ,, Transport wartości” – przewożenie lub przenoszenie wartości pieniężnych poza 

obrębem kasy Urzędu Gminy.

§2
Ochrona wartości pieniężnych

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane i transportowane w warunkach 

zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotówki jest wydzielone. W pomieszczeniu kasowym 

znajduje się okienko poprzez które kasjer dokonuje wypłaty i przyjmuje wpłaty. Drzwi wejściowe są antywłamaniowe. Pomieszczenie kasowe wyposażone jest w alarmowe elektroniczne urządzenie zabezpieczające.

3. Przechowywanie wartości pieniężnych powinno być:

a) w kasie stalowej,

b) w kasie pancernej (szafie), przymocowanej trwale do podłogi pomieszczenia kasowego.

Urząd Gminy Słubice nie posiada właściwych warunków do przechowywania wartości pieniężnych (gotówki), dlatego będą one pobierane w banku w dniu realizacji zobowiązań finansowych.

4. Transport wartości pieniężnych z Banku będzie wykonywany pieszo z użyciem walizki 
kasjerskiej z zabezpieczeniem alarmowym.

§3
Zapas gotówki w kasie

1. Urząd Gminy w Słubicach posiadać może w kasie:

a) niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki,

b) gotówkę podjętą z rachunków bankowych na pokrycie wydatków,

c) gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy Urzędu,

d) gotówkę przechowywaną w formie depozytu, otrzymaną od osób prawnych i fizycznych.

2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie ustala kierownik jednostki – Wójt Gminy.

3. Znajdująca się w kasie na koniec dnia nadwyżka gotówki ponad ustaloną wysokość (zapas) 

kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyżki lub w dniu następnym na rachunek bankowy.

4. Gotówkę pochodzącą z bieżących wpływów do kasy odprowadza kasjer na właściwe

rachunki bankowe w dniu przyjęcia wpływów w kasie lub w dniu następnym.

5. Gotówka przechowywana w kasie Urzędu w formie depozytu, podlegająca zwrotowi 

osobie prawnej lub fizycznej, która depozyt złożyła, nie może być wykorzystywana na pokrywanie wydatków Urzędu, jak również do uzupełniania niezbędnego zapasu gotówki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkości tego zapasu.
6. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu otrzymane od pracowników 

jednostki zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania oraz inne depozyty . Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer. 

Ewidencja ta musi zawierać co najmniej następujące dane:

a) numer kolejnego depozytu,

b) określenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotówki jej kwotę,

c) określenie jednostki, której własność stanowi depozyt,

d) datę i godzinę przyjęcia depozytu,

e) datę i godzinę zwrotu depozytu oraz podpis osoby upoważnionej do podjęcia depozytu i 

podpis kasjera. 

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotówka nie może być łączona z gotówką jednostki.

§4
Odpowiedzialność kasjera

1. Obrót kasowy (gotówkowy) obejmuje krajowe znaki pieniężne, czeki i inne 

dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę i polega na przechodzeniu środków pieniężnych od podmiotu do podmiotu, obrót ten przejawia się poprzez wpłaty i wypłaty kasowe.
2. Za stan gotówki w kasie odpowiada kasjer, który posiada określony przez Wójta Gminy 

zakres czynności.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących 

przepisów odnośnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotówki oraz za właściwe funkcjonowanie kasy.

§5
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami źródłowymi, lub

b) zastępczymi dowodami kasowymi czyli asygnatami kasowymi.

2. Źródłowymi dokumentami obrotu kasowego są:

a) w zakresie wypłat (dowody księgowe),

- listy płac,

- delegacje służbowe,

- rachunki zwykłe,

- faktury Vat,

- rachunki z tytułu umowy zlecenia,

- rachunki z tytułu umowy o dzieło,

- inne uznane przez Wójt Gminy i Skarbnika Gminy.
Odbiór gotówki musi być potwierdzony następująco:
Kwota złotych………………………………………………………………………..

Słownie złotych………………………………………………………………………

Otrzymałem(am) dnia………………………………………………………………..

                                                                                                        ………………….

                                                                                                               /podpis/

b) w zakresie wpłat,

- pokwitowanie wpłat z kwitariusza K-103 (opłata skarbowa, planistyczna, za przyłącze  wodociągowe i kanalizacyjne, itp.
- dowody wpłat - komputerowe wydruki- pokwitowanie do zapłaty (zobowiązania pieniężnego, za wodę, ścieki, czynsz, co, itp.)
3. Zastępcze dowody kasowe wystawiane są w przypadku braku innego dokumentu 

źródłowego. Występują one jako dowody KP- ,, Kasa przyjmie” i KW- ,, Kasa wypłaci”.

4. Dowody kasowe wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzane pod 

względem merytorycznym, rachunkowym i zgodności z ustawą – Prawo o zamówień publicznych. Pracownicy zobowiązani do wykonania tych czynności zamieszczają na dowodach swój podpis i ewentualnie datę. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki – Wójt gminy i Skarbnik gminy lub osoby przez nich upoważnione. Dowody kasowe nie podpisane przez w/w osoby nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji.
5. W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wypłat lub wpłat 

gotówki wyrażonych cyframi i słownie. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz z uzasadnieniem. Błędy w dowodach wewnętrznych mogę być poprawione przez skreślenie – błędnej treści lub kwoty, z zachowaniem czytelności, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu, ewentualnie przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów (wystawienie drugich poprawnych dowodów).

6. Kasjer może być traktowany jako płatnik list płac. W tym przypadku, gotówka znajdująca

się w kasie po wypłacie z listy płac w okresie nie przekraczającym 7 dni jest traktowana jako depozyt. 

7. W przypadku nie dokonania pełnego rozchodu gotówki z kasy, kasjer jest obowiązany 

przyjąć na stan nie podjęte wypłaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisać go do raportu kasowego.

8. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca 

gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem, podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wpisywania przez wystawcę tych dowodów na zbiorczych zestawieniach w których umieszczona jest ogólna suma do wypłaty (np.  listy wypłat).

9. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest żądać okazania 
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki i jednocześnie wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu tożsamości.

10. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę 

wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd gminy lub zakład leczniczy, służby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez wpisanie daty, 

numeru i pozycji raportu kasowego, pod którą wypłata została wpisana do raportu. Przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na bieżąco w raporcie kasowym. Zapisy powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym, w dniu w którym przychód lub rozchód miał miejsce. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym również zbiorczo, na podstawie zestawień wpłat i wypłat gotówkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Okres, który obejmuje raport kasowy obejmuje jeden dzień. Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz poprzez obliczenie stanu końcowego gotówki. Podpisany przez kasjera oryginał raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje samodzielnemu stanowisku pracy ds. księgowości budżetowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.
12. Ustala się sporządzenia raportów kasowych dla:

a) jednostki i budżetu (jeden raport),

b) każdej ze szkół podstawowych, gimnazjum, przedszkola i GOPS-u.

§6
Niedobory i nadwyżki w kasie

1. Rozchód gotówki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi 

stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi 

nadwyżkę kasową.

§7

Depozyty

Kasjer może przechowywać w kasie  w formie depozytu otrzymane od innych pracowników Urzędu gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania itp.
§8
Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzędziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

2. Walory gotówkowe powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż:
a) na dzień kończący rok kalendarzowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) w dowolnym czasie według decyzji Wójta Gminy lub skarbnika gminy,

d) w sytuacjach losowych.
