Zarzjdzenie Nr 02/2017
Wéjta Gminy Gruta
z dnia 16.01.2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 I, poz. 1047) i art. 40 ust, 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U. 22016 1., poz. 1870 ze zm.)

zarzgdza co nastepuje:

§1.
W zarzadzeniu Nr 42/2015 Wéjta Gminy Gruta z dnia 07.07.2015 1. w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci oraz zarzgdzeniu Nr 09/2016 Wéjta Gminy Gruta z dnia
01.02.2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W zalgczniku nr 2 Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych, wprowadza si¢ zmiany
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zalgczniku nr 5 Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego
zarachowania, wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3. W zalgczniku nr 8 Instrukcja kasowa, wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalacznikiem
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2017 r.

mir Malina Kowalkowsfa



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 02/2017
Wojta Gminy Gruta z dnia 16 stycznia 2016 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH



1) Dodaje sig¢ nowy opis dla konta
»130 — Rachunek biezacy jednostki”

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

130 Rachunek biezgcy jednostki Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych
oraz obrotéw na rachunku bankowym Urzgdu
Gminy Gruta z tut. dochodéw i wydatkéw
budzetowych objetych planem finansowym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gldéwne;j

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:

1) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenciji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), jak réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych w korespondenciji z wlasciwymi
kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. Szczegdlng
sytuacjg sg rozrachunki z Urzedem Skarbowych z tytutu potrgconych kosztéw postepowania
prowadzonego w zakresie egzekucji podatkéw i optat lokalnych. Wowczas zapisy na koncie
130 nie s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych a polecenia ksiggowania.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochod6w i wydatkéw budzetowych.

Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkow budzetowych prowadzona do konta 130
uwzglednia szczegétowe podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci,
Dochodem budzetowym sg wplywy uzyskane przez Urzad Gminy Gruta z tytutu przychodéw
podlegajacych zarachowaniu na dochody za wyjatkiem mylnych wplat . Wydatkiem
budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego Urzedu Gminy Gruta
niezaleznie od jej przeznaczenia, za wyjatkiem $rodkéw budzetowych przekazanych
dysponentom nizszego stopnia na finansowanie zadan ujetych w ich planie oraz mylnych
przelewow. Zaréwno dochodem jak i wydatkiem nie sg Srodki wplywajace i wyptywajace z
rachunku gtéwnego gdzie gléwny rachunek biezacy jednostki jest wytgcznie posrednikiem
transakc;ji.

Saldo konta 130 dotyczace zrealizowanych dochodéw budzetowych podlega przeksiegowaniu
na podstawie sprawozdania RB-27S na dzien 31 grudnia na strone Wn konta 800.

Saldo konta 130 dotyczace zrealizowanych wydatkéw budzetowych podlega przeksiegowaniu
na podstawie sprawozdania RB-28S na dzier 31 grudnia na strone Ma konta 800.




Podstawowe operacje

Wplyw  $rodkéw  budzetowych na wyodrebnione
rachunki stuzace realizacji projektow i programéw

130

223

Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych
w roku ich dokonania:
- z kasy
- Z sum pienigznych w drodze,
- z Innych rachunkéw bankowych jednostek,
- przelewem od dtuznikéw z tytulu zwrotu wydatkow
dotyczacych:
a) naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw
b) zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady
czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do zapiséw z tytulu
zwrotow nadptat , korekty niewlasciwych wydatkéw ,
zwrotu wynagrodzenia przez Urzad Pracy oséb
zatrudnionych w ramach robét publicznych itp.
Wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
po obu stronach tego konta.

130

101, 140
141
135, 139

201, 225, 229,
231,234, 240
401-405, 409

Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i
niewlasciwe obcigzenia przez bank

Wplywy od jednostek z tytulu wystawionych not
ksiegowych .

130

240

Zwroty dotacji przekazanych w danym roku

130

224, 810

Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych:

-Z kasy,

-Z sum pieni¢znych w drodze

-z tytulu nalezno$ci przypisanych ( réwniez te , ktore
nie przechodza bezposrednio przez rachunek bankowy
tj. naleznosci ciagane przez urzedy skarbowe)

-Z tytutu naleznosci nieprzypisanych

130

101
141
221

720,750, 760

Réwnowartosé dochodéw budzetowych nie ujetych w
planach  finansowych innych  samorzadowych
Jednostek  budzetowych,  ktére sg  wplacane
bezposrednio na rachunek budzetu (  dotacje,
subwencje, udzialy w podatkach dochodowych,
dochody z US) zapis wtorny na podstawie polecenia
ksiggowania . Ewidencja tych dochodéw realizowana
jest na koniec kazdego miesiaca

130

721

Wplywy z tytulu oprocentowania srodkéw na
rachunku
biezacym

130

750

Whplaty kwot niewyjasnionych ze wzgledu na tytul
wplaty

130

245

Przeksiggowanie pod dats 31 grudnia na podstawie
sprawozdania budzetowego Rb-28S zrealizowanych

130

800




wydatkéw budzetowych

Zrealizowane wydatki budzetowe zZwigzane z

finansowaniem 130
- wlasnej dziatalno$ci w formie:

- gotowki pobranej z banku do kasy, 101, 141

-przelewéw z tytutu splaty zobowigzaf ujetych na|201, 225,229,
kontach rozrachunkowych, 231, 234, 240

- przelewdw z tytulu oplaty za dostawy i ustugi [ 401-403, 409,
zaliczonych bezposrednio w cigzar kosztéw(réwniez te 410,411,080

» ktére nie przechodza bezposrednio przez rachunek

bankowy tj. koszty za $ciagane naleznosci przez

urzedy skarbowe)

- wyplaconych przelewami i czekami kwot do|234 ,240

rozliczenia,

-przelewow réwnowartosci odpiséw na zakladowy | 240,405

fundusz $wiadczen socjalnych,

- przelewéw na wyodrebnione wiasne rachunki 139

- przelewéw refundacyjnych na rachunek srodkéw 135, 240

funduszy specjalnego przeznaczenia

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw 240, 761,409
sadowych:

- obcigzajace pracownikow lub inne osoby 234, 240

Przekazanie dotacji budzetowych 224 130
Omyltkowe obcigzenia bankowe, rozrachunki z|240 130
jednostkami — noty ksiegowe itp.

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,750, 760 130
Oplaty za ustugi bankowe pobrane przez banki|402 130
komercyjne

Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w|245 130
postepowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe

Przeksiggowanie pod data 31 grudnia na podstawie | 800 130
sprawozdania budzetowego Rb-27S zrealizowanych

dochodéw budzetowych

Przeniesienie pod data 31 grudnia na podstawie | 800 130

sprawozdania budzetowego Rb-27S zrealizowanych
dochodéow budzetowych nie ujetych w planach
finansowych  innych  samorzadowych jednostek
budzetowych, ktére sa wplacane bezposrednio na
rachunek budzetu ( dotacje, subwencje, udzialy w
odatkach dochodowych, dochody z US)




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 02/2017
Wéjta Gminy Gruta z dnia 16 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA



1; Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukéw scistego
zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczb¢ i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwréconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Gruta do drukow scistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe;

- kwitariusze przychodowe K-104,

- arkusze spisu z natury.

- dowody wplaty KP

4. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

5. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania;

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

6. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta.

7. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

8. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig
serii i numerow, nalezy oznaczy¢ zapisem — , druk Scistego zarachowania”.

9. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery podane
w drukarni) numer kolejny bloku.

10. Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢é w momencie
przyjgcia i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Po wyczerpaniu bloku,

przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly
wykorzystane.



11. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu
sg drukami $cistego zarachowania.

12. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

13. Ewidencj¢ wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera............... stron, slownie ......... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz glownego ksiggowego lub jego zastepcy.

14. Zapisy w ksigdze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapis6w. Omylkowy zapis nalezy przekreslié tak,
aby mozna go bylo odczytaé i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

15. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg  dokumentacje  dotyczaca  gospodarki  drukami  scistego  zarachowania

(zapotrzebowania itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

16. Blednie wypelione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
»uniewazniam” lub ,.anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej
czynno$ci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne
nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

17. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalié stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbe.

18. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukoéw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo —
odbiorczym.

19. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje, pieczeci) zaginionych drukéw.

20. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy :

- sporzadzi¢ protoké! zaginiecia;

- w przypadku zaginigcia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

- W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.
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21. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastegpujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw;

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer , seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci;

- date zaginiecia drukow,

- okoliczno$ci zaginiecia drukow,

-miejsce zaginiecia drukow,

-nazwe i dokladny adres ( miejscowosé, ulica , nr domu ) jednostki ewidencjonujacej druki.

22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 02/2017
Wéjta Gminy Gruta z dnia 16.01.2017 r.

INSTRUKCJA KASOWA

10



CZESC OGOLNA

Instrukcja ustalajgca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Gruta zostata
opracowana na podstawie:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (¢j. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223
z pbzn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzedu Gminy Gruta
poprzez uregulowanie m.in.:

— warunk6w organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
— zasad przewozu i przechowywania $rodkéw pienieznych,

— zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

— trybu dokonywania operacji kasowych,

— zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.

Urzad Gminy Gruta posiada jedna kase, ktéra miedci si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Gruta .
Kasa Urzedu moze prowadzié obstuge kasowg jednostek podleglych na warunkach
okreslonych w zawartych porozumieniach.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego nalezy ograniczyé
do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych Urzedu i podleglych
jednostek.

1. Pomieszczenie kasy.

2. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenistwo obrotu
srodkami pienigznymi, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

3. Wartosci pienigzne musza by przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

4. Pomieszczenie do przechowywania gotdwki powinno byé wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane.

5. Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotowke.

6. Kasa musi by¢ wyposazona w szafg stalowa lub pancerna do przechowywania $rodkow
pienigznych, czekéw i papieréw warto§ciowych.

7. Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci
gotowki w kasecie stalowej poza kasa pancerng w czasie pracy kasy.

8. Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasete

przechowuje si¢ w szafie pancerne;.

Do szafy pancernej sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer,

drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.
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10.

Pomieszczenia kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasami i wartosciami pienieznymi sg
ubezpieczone od nastepstw kradziezy.

. Ochrona i transport wartosci pieni¢znych.

. W kasie mogg by¢ przechowywane §rodki pienigzne w wysokosci zapewniajgcej wlasciwg

ich ochrong.

. Transport warto$ci pienigznych nie przekraczajacych 3.000,00 zt moze byé wykonywany

pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglosé
dzielacg jednostke w ktérej wartosci pienigzne sg pobierane, od jednostki do ktorej sa
transportowane, a do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

. W przypadku wartosci pienieznych powyzej 3.000,00 zt transport odbywa si¢ pojazdami

mechanicznymi w obecnosci co najmniej jednej osoby zabezpieczajace;.

Szczegétowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotéwki muszg odpowiadaé
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 roku (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokosciach kwot przechowywanych i tfransportowanych wartosci pienieznych.

. Kasjer.

. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wojta Gminy Gruta pracownik.
. Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie,

nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca peing zdolno$é do czynnoscei prawnych.

. Od kasjera powinna byé pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o

odpowiedzialnosci materialnej o tresci: “Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje sie do
przestrzegania  przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos$é za ich naruszenie”.

Kasjer powinien posiadaé wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotdwka
i zatwierdzania dowodéw ksiegowych oraz wzory ich podpiséw.

. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki 1 innych waloréw,

— dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przejmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty, dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z
rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

— niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

- W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnosé materialng za:

— nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

12



— dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow, zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

— nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

— Wyplacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptlaty dowodéw.

. Przekazywanie obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywaé na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci osoby wyznaczonej przez
Skarbnika.

. Gospodarka kasowa.

. W kasie Urzgdu Gminy moga znajdowac sie srodki pieniezne:

— gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

— gotéwka pochodzaca z biezgeych wplywdw do kasy jednostki,

— gotdwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych
1 fizycznych.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu. Kwota niewyptacona moze

by¢ przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

- Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej

lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla. Gotdwki te] nie mozna przeznaczyé na

wydatki. Depozyty winny by¢ zaewidencjonowane w odrgbnym rejestrze depozytéw,

- Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna

zawiera¢ co najmniej nastepujace dane;:

= kolejny numer depozytu,

— okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

— okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,

— datg i godzine przyjecia depozytu,

— datg i godzine zwrotu depozytu oraz podpis 0soby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.

- Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodamj kasowymi

stanowi niedobér kasowy i obciaza kasjera.

. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy.

. Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

3. Dokumentacja kasowa.

5.1. Dokumentowanie operacji kasowych.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

1. Wplaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi tj. potwierdzenie wplaty
z dowodu kasowego K-104 lub »KP —kasa przyjmie” podpisanymi przez kasjera.

Przychodowe dowody kasowe powinny zawieraé:
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— numer dowodu,

— datg wplaty

tytul dokonanej wplaty

kwote wplaty wypisana cyframi i stownie

— imig i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji.

|

Przychodowe dowody kasowe sporzadzane sg:
— dowéd kasowy K-104 w trzech egzemplarzach z ktérych oryginat przeznaczony jest dla
wplacajgcego, jedna kopia jest dolaczona do raportu kasowego i przekazywana z raportem
kasowym do referatu finansowego, a druga kopia zostaje w bloku kwitariusza przychodowego
1 przekazywana do archiwum.
— »KP — kasa przyjmie” w dwéch cgzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla
wplacajgcego, kopia jest dolaczona do raportu kasowego i przekazywana z raportem
kasowym do referatu finansowego.
Bloki formularzy przychodowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scislego zarachowania.
Bloki formularzy przychodowych nalezy ewidencjonowaé w ksiedze drukéw scislego
zarachowania, gdzie wpisuje sie:

— dat¢ przyjecia wedhug faktury zakupu, seri¢ 1 numery drukéw (od ... do ...), ilogé

przyjetych drukéw na stan,

— date wydania, komu wydano, seri¢ i numery drukéw (od ... do ...), ilo$¢, podpis osoby
odbierajace;j,
— datg zdania i podpis osoby Zwracajace;j.
Ksigga drukéw scistego zarachowania powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz
stan blokéw formularzy.

2. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie:

1) zrédtowych dowodéw kasowych uzasadniajacych wyplate, tj. faktur i rachunkow,
2) wiasnych dowodéw zrodtowych np.:

— list ptac,
— wnioskow o zaliczki
— rozliczenia zaliczki,
— rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego,
— oswiadczen dot. ryczaltow samochodowych,
— list wyplat diet dla radnych i soltyséw,
— umowy o pozyczke mieszkaniows,
— inne.
3) zastgpczych wiasnych dowodow wyplat gotowki.
Zastgpcze dowody wyplat gotowki nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wylagcznie

przez osob¢ do tego upowazniona (pracownika referatu finansowego). Zastepczym dowodem
kasowym wyplat gotéwki moze by¢ ,,KW — kasa wyplaci” .
Wiasne zrédiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia

w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, zakup materiatéw powinny by¢
rozliczone w ciggu 14 dni od dnia wyplaty.

Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
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dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnogci zamieszczajg na dowodach
kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik
jednostki i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

Zastepcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedna osobg zlecajacy
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie).

3. Podjecie gotéwki z banku do kasy nastepuje na podstawie czeku gotowkowego. Czek
gotowkowy wypekiany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypelniony czek podpisywany jest przez dwie osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzér podpisu w banku. Zabrania sie podpisywania czekéw in blanco.
Osoby podpisujace czeki sg odpowiedzialne za zgodnosé ich treéci z dowodami stanowigcymi
podstawg ich wystawienia. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu blankiet danego czeku
nalezy anulowa¢ . Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci wynikajgcej z numeracji
serii nadanej przez bank. Numer serii czeku, na podstawie ktérego nastapilo przyjecie
gotowki do kasy, winien by¢ umieszczany rowniez w raporcie kasowym. Czeki gotowkowe
ewidencjonuje si¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

Przed przyjeciem lub wyptaty gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplat. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do
realizacji.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dhugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotéwki.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczyé do dowodu kasowego. Na dowodzie kasowym
nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci (np. nr dowodu osobistego, organ
wydajacy) oraz dane identyfikujgce osobe, ktérej wyplaca sig gotowke.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat
gotéwki wyrazonej cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
poprzez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki poprzez wystawienie
nowych prawidtowych dowodéw. W przypadku gdy bledy zostaty popelnione w zrodlowych
dowodach kasowych- w celu ich skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw wyplaty gotowki.

5.2. Raporty kasowe.

1. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wplata lub wyplata zostala
wpisana do raportu.
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2. Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktérym przychéd lub rozchéd miat
miejsce.

3. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie rowniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych Jjednorodnych operacji
gospodarczych.

4. Okres, ktéry obejmuje raport kasowy to jeden dzien. Raport sporzadza sie na dzien,
w ktérym mial miejsce obrét gotéwkowy.

5. W celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych, kasa prowadzi trzy
odrgbne raporty kasowe, tj.: podjecie gotéwki z konta gléwnego, ZFSS i PKZP.

6. W raporcie kasowym ujmuje sie co najmniej:

— liczbg porzadkows operacii,

— symbol i datg Zrodtowego dowodu kasowego,
— krotka tresé operacii,

— kwote przychodu / rozchodu.

7. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koficowego gotéwki.

8. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje
do referatu finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
Bledy w raporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione;j.

6. Zatrzymywanie falszywych znakow pienieznych.

W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznoéci
znaku pienieznego kasjer obowiazany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu
w trzech egzemplarzach.

Protokét powinien zawieraé:

— znak pienigzny z zaznaczeniem danych osobowych i adresu osoby, ktéra znak przedstawita,

— warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numer
jezeli jest to banknot,

— podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.

W razie nie mozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzic protokét w dwéch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny Urzad
przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wiladciwej terytorialnie jednostce policji
jezeli zachodzi podejrzenie, Zze zatrzymany znak pienigzny zostat sfalszowany przez osobe
przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, Ze osoba ta rozmys$hie puszcza w
obieg sfatszowane znaki pieniezne, Urzad obowigzany jest zatrzymaé¢ znak pieniezny i
niezwtocznie wezwac organy policji.
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. Przechowywanie dokumentéw kasowych.

1. Dowody kasowe nalezy przechowywaé we wiasciwy sposéb i chroni¢ przed
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

- Roczne zbiory dowodéw kasowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koficowym numerem w zbiorze.

. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 Iat, liczgc od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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