Zarzadzenie Nr 79/2009
Waojta Gminy Podgorzyn
z dnia 30 czerwea 2009 roku

w sprawie zmiany Zarzadzeniu Nr 9/F/03 z dnia 23 czerwea 2003 . w sprawie ustalenia
procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Podgérzynie.

Na podstawie art. 47 ust.3 w zwigzku z art. 44 ust. 1 ustawy z 30 czerwea 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104, z po7n. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu 9/F/03 z dnia 23 czerwcea 2003 roku w sprawie ustalenia procedur kontroli
finansowej w Urzgdzie Gminy w Podgorzynie zmienia sig tresc wyszezegolnionego w § 1 ust. 2
zalacznika nr 2

w czesei 1. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

w §2 ust.]

skregla sie lit. b) czeki rozrachunkowe.

dopisuje sig lit, g) kwitariusze przychodowe K -103. h) bloczki oplaty targowey,

w czesei 11 GOSPODARKA KASOWA zmienia si¢ tres¢ calej czesei I1. regulujgeej procedurg
kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem srodkow publicznych
(gospodarka kasowa i dyspozycja érodkami pienigznymi) — zgodnie z treseia zalacznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

W T/GMINY



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Waijta Gminy
Nr 79/09 z dnia 30.06.2009 r.

INSTRUKCJA SLUZBOWA
OBIEGU | KONTROLI WEWNETRZNEJ
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

11. GOSPODARKA KASOWA

§1

W Urzedzie Gminy w Podgorzynie czynna jest kasa przeznaczona do obstugi mieszkancow 1
pracownikow Urzedu.

| §=)

Lad

§2

Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa srodki pienigzne powinno byc wydzielone,
wlaéciwie zabezpieczone oraz wWyposazone w urzadzenia alarmowe.

Obstuga klientéw odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyplaca gotowke.

Nad okienkiem kasy powinna by¢ wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.

§3

Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w odpowiednio przymocowanej do podioza
szafie pancernej, w pomieszezeniu z zainstalowanym urzadzeniem alarmowym.

1.
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§ 4

Transport wartosci pienigznych ochraniany jest wylgeznie przez osobg transportujaca, .
kasjera, kiory uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Wartosci pienigzne
moga by¢ przewozone samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o© terminach transportu wartosci

pieni¢znych oraz o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pieniginych.

§3



b

. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca minimum Srednie wyksztalcenie,

2) nie karana za przestgpstwa gospodarcze Jub wykroczenia przeciwko niemu,
3) posiadajaca nienaganna opinig,

4) posiadajaca petna zdolnosc do czynnosei prawnych.

7a stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowigzki sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:

“W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera w Urzedzie Gminy Podgorzyn
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje sig do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosei za ich naruszenie. Data 1
podpis.”

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej. w obecnosei
osoby wyznaczonej przez Skarbnika/Zastepey Skarbnika.

Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow osob
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych.

80

W kasie Urzedu Gminy Podgérzyn moga znajdowac sig srodki pieniezne i papiery

wartosciowe:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki do wysokosei pogotowia Kasowego.

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy.

4) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0sob
prawnych i fizycznych.

Gotéwke wplacona do kasy nalezy biezaco odprowadza¢ na whasciwe rachunki bankowe

(rachunek z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych, rachunek sum depozytowych,
rachunek ZFSS. rachunek gminnego funduszu ochrony srodowiska, itd.)

§7

. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sig w kwoeie 5.000,00 zk.

Niezbedny zapas gotowki /pogotowie kasowe/ w miarg wykorzystania powinien byc
uzupelniony do ustalonej wysokosei.

Odprowadzenia gotowki do banku na wlasciwe rachunki bankowe nalezy dokonac na
biezaco. badz w terminie 3 dni roboczych o ile wplywy nie przekraczaja kwoty 35.000 zL

Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic .07

§8
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Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna byé przeznaczona na cel okreglony przy jej podjeciu. Gotdwki te] nie wlicza sig¢ do
ustalonej wielkosci  zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty Kkasjer
odprowadza na rachunek bankowy.

Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizyeznej. do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkow jednostki.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrodiowymi,

2) dowodami z kwitariusza przychodowego K 103.

3) zastepczymi dowodami kasowymi. czyli KP - “"Kasa przyjmie” i KW - “"Kasa
wyplaci™.

Zastgpeze dowody kasowe wystawiane s przez kasjera w wypadku braku innego
dokumentu zrodlowego oraz w przypadku wyplat tj.: stypendia szkolne. zapomogi
sdrowotne dla nauczycieli, dodatki mieszkaniowe, ckwiwalent pieniginy za $rodki
czyslosei 1 odziez ochronng, umowy zlecenia, umowy o dzielo, oplaty parkingowe.
pokwitowania itp.

_ Zrodlowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy plac. wnioski o wyplate zaliczek,

rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek, dowody wplat na rachunki
bankowe. pokwitowania wplat, polecenie wyjazdu stuzbowego itp.

Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP — “'Kasa
przyjmie’", dowodow z kwitariusza K 103 i kwitow wystawianych komputerowo. Musza
one by¢ podpisane przez kasjera przyimujacego gotowke, ponadto zawiera¢ numer dowodu
“KP, date wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty — wypisana cyframi i
stownie.

Dowody kasowe wystawiane sa przez Kasjera w minimum 2 egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla ksiegowosci, drugi jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego wyplatg.

7rodlowe dowody kasowe i asygnaty powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynnosci zamieszezaja na dowodach kasowych podpis i datg.

§10

Formularze zastepczych dowodow kasowych, powinny by¢ ponumerowane przed
oddaniem do uzytkowania kasjerowi, w przypadku dowodow kasowych wystawionych
komputerowo numer kolejny jest nadawany automatycznie przez system kompulerowy.
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Nalezy zachowa¢ ciaglos¢é numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego. W
przypadku stosowania bloczkow, liczba formularzy w kolejnym bloczku powinna by¢
poswiadczona  podpisem pracownika prowadzacego ewidencje drukow  Scislego
zarachowania.

Na okladee kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy odnotowac:

1) kolejny numer bloczka formularzy,

2) numery kolejne formularzy w danym bloczku /od nr.....do nr...../.

3) date wydania do uzytkowania oraz date zwrotwwydano dnid........ ZWricono

4) zamiesei¢ podpis osoby wydajacej druki.

Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzehowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego zarachowania.

g1l

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyplate. tj.:

1) faktur VAT/rachunkdw/ wystawionych przez kontrahentow,

2) list plac. dotyczacych wynagrodzen. diet radnych, innych wyplat pienigznych, premii,
nagrod.

3) dowodéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

4) wlasnych dowodow zrodiowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplatg
zaliczek do rozliczenia.

5) dowodow wyplaty KW — .Kasa wyplaci™.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien sprawdzi¢ czy dokument jest prawidlowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzi¢ podpisy 0s6b zatwierdzajacych wyplatg.

Odbiorca kwituje, w sposob trwaly (atramentem lub dhugopisem). odbior gotowki
podpisem oraz datg i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymana gotowke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosc odbiorey gotowki,

. Jezeli wvplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg

wymicniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc. ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno
zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosdei podpisu osoby wystawiajacej potwierdzenie przez
notariusza, wilasciwy urzad gminy, zaklad pracy zatrudniajacy osobg. ktora wystawila

upowaznienie lub zaklad leczniczy — w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

§12
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. Czek gotéowkowy stanowi formg realizowania obrotu gotdwkowego. Druki czekow

podlegaja ewidencji w ksiedze drukow scislego rarachowania.

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia okreslonej w czeku kwoty. osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

Wypelnienie czeku nastgpuje zgodnie z trescia druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popelnionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisac
“anulowano’ 1 obok zamiescic¢ podpis.

§13

. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie

kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym, w dniu w ktérym przychdd i rozchod mial migjsce.

7Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty. numeru i pozycji raportu kasowego, pod kiorg przychody i rozchody zostaly wpisane.

Kazdorazowo w przypadku przekazywania kasy innej osobie materialnie odpowiedzialnej,
sporzadza sie protokol przekazania-przyjecia (zdawezo-odbiorezy).

§ 14

. Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden dzien, jeden tydzien. dekade itp, jednak

nie moga wykraczac poza okres sprawozdawczy, czyli miesiac kalendarzowy.

Wypelnienie raportu kasowego nasigpuje zgodnie z trescia druku i wpisywane sa w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrédlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii.

Stan rzeczywisty gotowki kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajacym 2
raportu kasowego.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu kofcowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem Zastepey Skarbnika. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

§ 15

Jezeli obrot kasowy dotyczy roznych walut nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla obrotu w
walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw dotyczacych poszczegolnych walut obeych.

1.

§ 16

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga
byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawne;.



i3

-3

W przypadku popeinienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wyslawic
nowy prawidtowy dowod kasowy.

§ 17

Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami  kasowymi
stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera.

Niedoborem kasowym sq falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowl
nadwyzke kasowa.

§18

. Kasjer moze preechowywac w kasie depozyty.

Ewidencje przyjetyeh i wydawanych depozytow prowadzi kasjer.

Ewidencja ta powinna zawierac co najmniej nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okredlenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartodciowe, poreczenia,
gwarancje,

3) okreslenie jednostki. ktorej wasnos¢ stanowi depozyt,

4) date i godzing przyjecia depozytu.

3) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznione] do podjgcia depozytu
— na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§19

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy.

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki.
4) w svtuacjach losowych.
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