Zarzadzenie Nr OA 0050.132.2012
Burmistrza Miasta 1 Gminy Gotancz z dnia 31.12.2012r.

w sprawie Instrukcji gospodarki kasowe]
obowigzujacej w Urzedzie Miasta i Gminy Gotancz

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz.U. z 2002r. nr 76, poz.
694 z po6z. zm.).

2. Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936r. Prawo czekowe ( Dz.U. nr 37, poz. 283 z pdz. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (
Dz. U. nr 166, poz. 1128 ze zm.),

4. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989r. w sprawie zatrzymania falszywych
znakow pienigznych ( M.P. nr 32, poz. 255 z p6z. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy w Golanczy
zarzadza co nast¢puje:

§ 1 Ustala si¢ instrukeje gospodarki kasowej obowigzujaca w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Gotanczy zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Z dniem 31.12.2012 r. traci moc instrukcja kasowa obowigzujaca w UMIG z dnia
31.12.2004 r.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013 1.

BURMIS i ¥
Miasta i Gi .




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr OA 0050.132.2012
BMiG Golancz

z dnia 31.12.2012r.

Instrukeja gospodarki kasowej obowiazujacej w Urzedzie Miasta i Gminy
Golancz

81
Przez uzyte W instrukcji okreslenie rozumie sie:
1) "wartosci pienigzne" - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujgce w obrocie gotdwke.
2) "Jednostka obliczeniowa" - (j.0.) -jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowy-wanych i
transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"

§2

Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytq ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
2. Pomieszezenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, W
pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe z glosnikami na
zewnatrz budynku.

§3

Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba o srednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opini¢, nie
karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadaja-
ca pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych.
2. Przejgcie - przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie w obecnosci skarb-
nika lub osoby przez niego wyznaczone;j.
Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada o$wiadczenie o od-
powiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz za przestrzeganie przepisow w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw
w tym wzgledzie obowiazujacych.

§4

Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w miejscu do tego wyznaczonym, tj.
w sejfie.

2. Ustala si¢ dopuszczalna kwote przechowywania wartosci pienigznych poza
godzinami pracy urzedu w ilosci 0,05 j.o.
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Nadmiar wartosci pieni¢znych ponad dopuszczalng norme winien by¢ niezwlocznie
odprowadzony na rachunck bankowy.

§5

Transport wartosci pieni¢znych

1. Transport wartosci pieni¢znych ze wzgledu na odlegltos¢ miedzy urzedem a bankiem
jest transportem pieszym.

2. Pracownikowi przynoszacemu wartosci pieni¢zne nalezy przydzieli¢ co najmniej jed-
nego pracownika, a do przenoszenia wartosci pienig¢znych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

3. Transport wartosci pieni¢znych musi by¢ jednak zgodny z Rozporzadzeniem
Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan.
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsi¢biorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. nr 166, poz.
1128 =& zii. ),

§6

Gospodarka kasowa

I. Urzad Miasta i Gminy w Gotanczy moze mie¢ w kasie:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow.
¢) gotowke pochodzacq 7 biezacych wplywow do kasy.
d) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i fi-
zycznych.
2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona do kwoty 10.000.-
(Dziesigctysigeyztotych).
Niezbgdny zapas gotowki w kasie moze by¢ uzupetiany do ustalonej wysokosci ze
srodkow:
a) podjetych z rachunku bankowego urzedu,
b) pochodzacych z wlasnych wplywow do kasy.
3. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotéwki odprowadza si¢ na rachunek banko-
wy urzedu.
4. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej. nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw urzedu,
jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki.

§7

Dowody kasowe

I. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sig w dwoch egzemplarzach. Oryginal
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla
wplacajacego gotowke, a drugi egzemplarz - Kopia przeznaczony jest dla
ksiegowosci.



3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki nalezy sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby do tego upowaznione.
4. Wyplata gotowki z kasy moze nastapic¢ na podstawie:
a) dowodu wplat na wlasne rachunki bankowe,
b) rachunkow ( faktur),
¢) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pieni¢znych itp.
d) wiasnych Zrodlowych dowodow kasowych.

§8

Druki scistego zarachowania

. Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku. w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja
2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji.
kontroli 1 zabezpieczeniu.
Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu za
lozonej ksigdze.
3. Do drukow Scislego zarachowania w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Gotlanczy zalicza
sies
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe.
¢) arkusze spisu z natury.
4. Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o kolejno ponumerowanych stronach oraz zaopatrzy¢
podpisem burmistrza 1 skarbnika urzedu.

§ 9

[nstrukcja wehodzi w zycie z dniem 01.01.2013r.




