Zarzadzenie Nr 110/2024
Wéjta Gminy Goworowo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
z pdzn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ), zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu Nr 76/2020 Wéjta Gminy Goworowo z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza sie nastepujgce zmiany:

»8 1 pkt 7 zalacznik Nr 7 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 1 stycznia
2025 .




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 110/2024 Wijta Gminy Goworowo
z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA



1.

d)

b)

Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Pomieszczenie kasowe wyposazone jest w szybe i rolete w okienku kasowym, drzwi

wejsciowe przez referat finansowy zabezpieczone drzwiami antywlamaniowymi i
alarmem.

. Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opini¢, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie , funkcjonowanie kasy i powierzone mu
mienie.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika, Kierownika Referatu Budzetu i Finans6w lub innego pracownika Referatu
Budzetu i Finanséw. Kasjer w dowod przejecia odpowiedzialnosci materialnej sktada
deklaracje¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomo$¢ przepisdw w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw
w tym wzgledzie obowigzujacych.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona $§rodkow pieni¢znych

Srodki pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywacé srodki pienig¢zne:

- w kasecie,

- w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

- do kasety metalowej jest tylko jeden komplet kluczy, ktéry otrzymuje kasjer w
momencie przyjmowania kasy.

- do szafy pancernej, w ktorej znajduje sie kaseta metalowa sg dwa komplety kluczy
jeden posiada kasjer, drugi zdeponowany jest w kancelarii tajne;j.

Transport i przenoszenie Srodkéw pieni¢znych

Srodki pieniezne z banku do jednostki i z jednostki do banku przenosi kasjer. W
przypadku koniecznos$ci pobierania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do
banku wraz z kasjerem innego pracownika.



S. Gospodarka kasowa

a) Jednostka moze posiadaé w kasie:
- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,
- gotowke pochodzaca z biezgcych wplat do kasy jednostki,
- gotowkg 1 papiery wartosciowe przechowywane jako depozyt od 0s6b fizycznych i
prawnych,
- niezbedny zapas gotéwki na wydatki biezace do kwoty 5.000,00 zt.
b) Gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy, kasjer obowigzany jest okresowo
odprowadza¢ na rachunek biezacy.

¢) Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego rodzaju wydatkow

jednostka powinna przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang
czgs¢ gotowki nie podjetej naleznosci zwraca na rachunek jednostki.

d) Gotdwka przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu podlega zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkéw jednostki.

6. Dowody kasowe

a) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe lub
zastgpcze wilasne dowody wyplat gotowki, wyplaty gotowkowe — wihasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

b) Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie
przez osoby upowaznione. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci.

¢) Wyplaty gotowkowe moga byé dokonane na podstawie przychodowych dowodéw
kasowych:

- wydruku z komputera lub kwitariusza przychodowego, jezeli wplata jest
dokonywana w kasie Urzedu,

- mogg by¢ réwniez stosowane inne dowody wplat zatwierdzone do stosowania przez
Wojta Gminy.

d) Bloczki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan
bloczkéw formularzy.

e) ) Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédlowych dowodow :
- dowodéw wplat na wlasne rachunki bankowe,
- rachunkow i faktur wystawionych przez kontrahenta,
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen,



- wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych, np. wniosek na zaliczke,
- dowodow wyptlat - kasa wyptaci.

7. Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

a) Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty
lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

b) W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotdwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw - w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki.

c) W przypadku gdy bledy zostaly popelnione w Zrodtowych dowodach kasowych - w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodoéw wplat gotowki.

d) Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow :

- dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzaé stempel banku na dowodzie wptaty,

- rachunkéw i faktur wystawionych przez kontrahenta,

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen,

- wlasnych zZrédtowych dowodéw kasowych, np. wniosek na zaliczke,

- dowodéw wyptat - kasa wyptaci.

e) Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
osoby uprawnione.

f) Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr w sposéb trwaly, podajac kwotg i datg jej otrzymania
oraz zamieszczajagc swoj podpis. Otrzymana gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w
obecnosci kasjera.

g) Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazagda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ na dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

h) Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate, stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w dowodzie
kasowym.

i) Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujgcej gotowke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej jako §wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.



J) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniona w dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznione;j.

k) Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorgeznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad
gminy.

1) Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do dowodu kasowego.

1) Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty
kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. W przypadku gdy liczba
wplat i wyplat gotéwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogg
obejmowaé okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzac raport kasowy na koniec
kazdego miesiaca.

Sporzadza si¢ odrgbne raporty kasowe dla dochodéw i rozchodéw oraz jednostek, ktore
wymagajg prowadzenia odrebnej kasy.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi Kasjer przekazuje do
ksiggowosci, pozostawiajac sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wplat i wyptat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub dany
okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien ( okres ) nastgpnie kasjer podpisuje
raport 1 przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub innemu
pracownikowi z Referatu Budzetu i Finansow.

Kopie dowodéw wptat z tytutu zobowiazan podatkowych i optat za odbiér odpadéw
przekazywane sa pracownikom na stanowiskach merytorycznych.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i
obcigza kasjera. Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe .

8. Inwentaryzacja kasy

a) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:

- w dniu ustalonym przez Wjta,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

b) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wéjt. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, komisja
inwentaryzacyjna sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.

¢) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protoké! w  trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespotu kasjera, a w razie przekazania kasy przez
osobe przekazujaca i przejmujaca, jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza sie pod
nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
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