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! Zarzadzenie Nr 171/2016

e wnyniisko mHﬁ‘i,ﬁ_ﬂgi{_%mBurmistrza. Miasta i Gminy Mitomlyn
7 dnia 15 grudnia 2016 r.

w sprawie:
wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Publiczne Gimnazjum w Mitomtynie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994t o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r, poz. 1870 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu okredlenia jednolitych zasad prawidlowej gospodarki finansowej prowadzonej w
kasie Publicznym Gimnazjum w Mitomtynie wprowadza sig obowigzujaca Instrukcje gospodarki
kasowej o tredei stanowiacej zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2016 z dnia 30 maja 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji
gospodarki kasowej w Publicznego Gimnazjum im. Ziemi Mazurskiej w Mitomtynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 20171,
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Zalacznik do
Zarzgdzenia nr 171/2016
z dnja 15 grudnia 2016 r.

Burmistrza Miasta
i Gminy Milomlyn

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Czgsc ogblna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej

2. Kasa Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn zgodnie z porozumieniem prowadzi obstuge kasowg dla
Publicznego Gimnazjum w Milomiynie.

. Czgsé szezegblowa

{. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenistwo, a takze sprawne
funkcjonowanie.

2. Pomieszezenie kasy powinno by¢ wydzielone.
3. §rodki pienigzne powinny byé przechowywane w szafie stalowej po zakonczeniu kazdego dnia.

4, Kasjer jest zobowigzany do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnoci materialne;
za powicerzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowej.

5, Kasjer powinien posiadaé aktualny wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienigznymi i zatwierdzenia dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow.

6. Przyjccie- przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnoéci Skarbnika.
7. W kasie moze znajdowaé sig gotdwka podjeta z banku na okre§lone rodzaje wydatkow.
8. Dokumentacje kasowa stanowia:

-a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy

- bankowy dowdd wplaty KP

b) dokumenty Zrodtowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu ( faktury, rachunki)

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- rozliczenie delegacii stuzbowych

- listy plac

¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
- protokoly przyjecia- przekazania kasy

- protokoly inwentaryzacyjne

9. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi. W raporcie

rozchodowym- rozchodowy dokument Zrédtowy. Do rozchodowego dokumentu kasjer nie drukuje z
systemu KW, na dokumencie rozchodowym umieszczana jest pieczatka potwierdzajaca wyplatg

2




gotowki przez kasjera oraz pokwitowanie odbioru.

10.

11.

12,

13.

14.

13.

16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku rozchodowego dokumentu Zrodlowego jakim jest lista ptac do raportu kasowego
ujmuje si¢ taczng kwotg, wyplaty gotowkowe] z danej listy.

Przed wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe s3
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty.

Dokumenty #rédlowe stanowigee dowody wyplaty powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosei zamieszezaja na dowodach kasowych swaj podpis
i date.

Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w spos6b trwaly skiadajac swdj podpis. Przy
wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer jest zobowiazany zazadaé do okazania dowodu
osobistego ub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotowki.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozrachunkowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej, Upowaznienie powinno byé dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieral
potwierdzenie tozsamosci i wiasnorgeznosé podpisu. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez notariusza, zaktad lecznicy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu,
urzad administracji pafistwowej lub samorzgdowej.

7realizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat powinny byé
wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera. Kasjer przekazuje oryginat raportu
kasowego z danego dnia do ksiggowosci oswiatowej.

W Publicznym Gimnazjum w Mitomlynie sporzadza si¢ nastepujgee raporty kasowe:

- raporty rozchodowe wydatkéw szkoly.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowym dowodem kasowym nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotoéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy i obeigza
kasjera.

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. W kasie prowadzi sie ewidencijg
pobranych czekow gotdwkowyceh z banku.

Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej. Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia
wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Kontrola
okresowa dokonywana jest przez Skarbnika lub komisj¢ wyznaczong przcz Burmistrza na
wniosek Skarbnika Gminy. Na okoliczno$é stanu faktycznego w kasie sporzadza si¢ protokol

Na koniec roku obowiazkowo winna byé przeprowadzona inwentaryzacja §rodkéw pienigznych
w kasie,




