Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 538/2018
Burmistrza Miastai Gminy Sycéw
z dnia 12 stycznia 2018r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodar ki kasowe

w Urzedzie Miastai Gminy
Sycow

Rozdzial |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki
kasowej, aw szczegllnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r., poz. 2342
z pbézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2017r., poz.
2077),

3. Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansbw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r (Dz.Urz.MF Nr 15,
poz.84)

Rozdzial
Il Kasjer

§2.

1. Kasjerem moze byc osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca pelna zdolnosc do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy nastepuje protokolarnie, w obecnosci 2 pracownikéw
Wydzialu Finansowego, w tym Kierownika Referatu K siegowosci.

3.Kasier na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialngj sklada deklaracje
0 odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepisébw w tym wzgledzie
obowiazujacych.

4. Kasjer powinien posiadac obowiazujacaw jednostce instrukcje w sprawie gospodarki

kasows .

Rozdzial 111
Pomieszczenie kasy, ochronai transport war tosci pienieznych
§3
1. W Urzedzie Miasta i Gminy Sycdéw nie dokonuje sie operacji gotowkowych.
W pomieszczeniu kasy, ktére znajduje sie na | pietrze w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Sycéw w pokoju 26 przechowywane sa w zamykanegj szafie czeki i bloczki oplaty
targowej podlegajace ewidencji w ksiedze drukow scislego zarachowania oraz depozyty -
papiery wartosciowe .



Rozdzial 1V
Gospodarka kasowa

§4
W przypadkach szczeg6lnych dopuszcza sie mozliwosc uregulowania zobowiazania
czekiem gotowkowym wystawionym do rachunku budzetu lub rachunku ZFSS.

Rozdzial V
Dokumentacja kasowa

§5

1. Dokumentacje kasy stanowia
a) dokumenty operacyjne kasy:
czek gotéwkowy,
b) dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne:
dowody zakupu (faktury, rachunki),
whnioski o0 zaliczke i rozliczenie zaliczki,
rozliczenie delegacji sluzbowej,
listy plac,
listy wyplat zasilkow, premii, nagréd i innych swiadczen,
rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo,
inne dokumenty akceptowane przez Burmistrza i Skarbnika.
c) dokumenty organizacyjne kasy:
instrukcjaw sprawie gospodarki kasowej,
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
zakres czynnosci kasjera,
wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnika majatkowymi
wraz z wzorami ich podpisdéw, protokoly przyjecia - przekazania kasy, protokoly
kontroli kasy, protokoly inwentaryzacyjne,
d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
rejestr przechowywanych depozytéw,
inne rgjestry prowadzone przez kasjera.

Rozdzial VI
Raporty kasowe

§6

W zwiazku z brakiem obrotu gotéwka raporty kasowe nie sa sporzadzane.

Rozdzial VI
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§7

Czek gotowkowy

1. Czeki sa blankietami wydawanymi przez bank, zawiergace nazwe banku i numer
rachunku bankowego, ujete w ksiazeczki czekowe,

2. Czek gotoéwkowy jest drukiem scislego zarachowania po pobraniu z banku Kasjer
ewidencjonuje go w ksiedze drukow scislego zarachowania.



3. Czeki wypelnia sie atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabiac, wycierac lub usuwac w inny sposob.

4. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, mankiet czeku nalezy anulowac
i pozostawic w ksiazeczce blankietow czekowych.

5. Wypelniony czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci
dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

6. Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem
o ksiegowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego.

7. Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych przechowywane sa w zamykanej
szafie, a po zakonczeniu roku obrotowego moga byc przekazywane do archiwum
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych.

§8.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Rozdzial Vi1
I nwentaryzacja kasy

§9.

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- nadzien przekazania obowiazkow kasjera,

- W ostatnim dniu roboczym roku.
2. Inwentaryzacji podlegaja depozyty kasowe oraz druki scislego zarachowania.
3. Zespol spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz.
4. W przypadku gdy konieczne jest przeprowadzenie inwentaryzacji w czasie nieobecnosci
kasjera, zespol spisowy musi skladac sie co ngimniej z trzech 0sob.
5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdl w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespolu i kasjera, aw razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.
6. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt ten powinien
zostac wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
7. W zakresie inwentaryzacji kasy maja roOwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
8. W sprawach nie uregulowanych ninigjsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jg
postanowien wiazace decyzje podejmuje Burmistrz na podstawie opinii wydanej przez
Skarbnika.



Zal. Nr 1 do instrukgji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miastai Gminy Sycow

Upowaznienie
Zgodnie z 87 pkt 3 Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Sycdw,
upowazniam nizej wymienione osoby do wystawiania zastepczych dowodoéw kasowych:

Lp. Nazwisko i imie Wzdr podpisu

Gadomska Agnieszka
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