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Zarzadzenie Burmistrza Labiszyna Nr 0152/39/05
z dnia 13 grudnia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w
Urzedzie Miejskim w Labiszynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam:

§ 1. Wprowadzi¢ Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Labiszynie.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Labiszyn z dnia 8 marca
1999 r. w sprawie ustalenia wysokos$ci kwoty pogotowia kasowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 grudnia 2005 .
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§ 1.

Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 26 listopada 19988r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z
2003r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych z dnia 25 maja 1999r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla
organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z
pdzn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz. U. z
2000r. Nr 17, poz. 221).

§2.

Kasjer

. Kasjerem moze byé osoba majaca nienaganng opinig, nie karana za przestepstwa

gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca peina zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcjg w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

§ 3.

Pomieszczenie kasy i ochrona wartosci pieni¢znych

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone oraz wyposazone w:

- okno — zakratowane,

- drzwi — wzmocnione blacha, zamykane na trzy zamki,

- okratowane i zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje wypfaty.
Wartosci pieniezne przechowywane sa w kasecie metalowe] wbudowanej w szafe
stalowa.
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1. W kasie moze by¢:
- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
- gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,
- gotoéwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie wynosi 1500,00 PLN.

3. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki. ,

4. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu jest przekazywana na
konto bankowe, z ktorego zostata pobrana po uptywie 10 dni.

§ 5.

Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacj¢ kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,RK”

- kwitariusz przychodowy,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wplaty.

b) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:

- dowody zakupu — faktury, rachunki.

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej.

- listy plac,

- listy wyplat zasitkow, premii. nagrod.

- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,

- o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego
do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,

- inne akceptowane przez burmistrza lub skarbnika,

¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi — z wzorami podpisow,

- protokoly przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne.

2. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa
zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze whasne dowody wyptat gotowki.
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Zastepcze dowody wyplat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez skarbnika lub osob¢ upowazniong. Zastgpezym dowodem kusowym moze by¢
asygnata kasowa — kasa wyplaci ,,KW” lub nota.

Przychodowe dowody kasowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

§ 6.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione, nie mogg by¢ przyjete do realizacji.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zzadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotowki, wyrazonych stowami lub stowami. Na dowodzie wptat gotdéwki nalezy
wpisac¢ kwot¢ wplaconej gotéwki oraz date 1 jej tytul.
Formularze dowodow wplat powinny byé polaczone w  bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich
do uzytku. Numeracja zachowuje ciaglo$¢ w okresie roku sprawozdawczego.
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdéw Scislego
zarachowani, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu. rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Odpowiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania®.
Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania

wptlaty powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkéw (faktur),

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen. statych $wiadczen pieni¢znych,

- list wyptlat zasitkow dla oséb bezrobotnych w oparciu o dostarczone z

Powiatowego urzedu Pracy w Zninie list plac
- wiasnych zrédlowych dowodow kasowvch,
- dowodéw wyplfat.

§7
Raport kasowy

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.
Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyvka kazdorazowo, gdy nast¢puje wyczerpanie
pogotowia kasowego, o ktérym mowa w punkcie 1 § 4 niniejszej Instrukcji. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu
raportu za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport
1 oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem skarbnikowi lub
osobie upowaznionej.
Dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,
- kasjer sporzadza raporty kasowe dla:

- Urzedu Miejskiego,

- Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

- Miejskiego Zespotu Oswiaty (ogélny, dla Przedszkola Miejskiego, Funduszu

Swiadczen Socjalnych, Stotowki, wynagrodzenia Zespotu Szkot w Labiszynie
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Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotdwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr
kasowy i obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§ 8.

Czynnosci kontrolne — Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych przez burmistrza,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty
. kasowe.
Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza burmistrz.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkoéw zespotu spisowego i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przyjmujaca i przekazujaca.
Protokét inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal — skarbnik,
- pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase,
- drugg kopie — osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie burmistrza.

§9.

Postanowienia koncowe

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Labiszyn z dnia 8 marca 1999r. w
sprawie ustalenia wysokosci kwoty pogotowia kasowego.

Ustalenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej wchodza w zycie z dniem

13 grudnia 2005 r.





