Zarzadzenie nr 25/2012
Wéjta Gminy Bojadta

z dnia 14 maja 2012 r.

w sprawie: aktualizacji przyjetych zasad rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (j.t. Dz. U. z 2009 r, Nr
152, poz. 1223 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w
sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze irédet zagranicznych 9Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207) wprowadzam do
Zarzadzenia nr 44 z dnia 1 paidziernika 2004 r. (zmienionym Zarzadzeniem nrnr 39/05, 57/08,
44/09i61/2010) nastgpujace zmiany:

& 1. W zataczniku nr 1:

e nazwy kont 072, 080, 140:

1. Konto 072 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
otrzymuje brzmienie: ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

2. Konto 080 ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” otrzymuje brzmienie: ,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”.

3. Konto 140 ,Krotkoterminowe papiery wartoéciowe i inne ¢rodki pienigzne) otrzymuje
brzmienie: , Krétkoterminowe aktywa finansowe”.

* Woprowadza sig¢ nowe konta wraz z nastepujgcymi zasadami ich stosowania:
KONTA BILANSOWE:

1. Konto 245 ,Wptywy do wyjasnienia”
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptacone, a niewyjasnione kwoty naleinosici z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych
wpfat i ich zwroty, natomiast na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnosci kwoty
niewyjasnionych wptat.
Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan niewyjasnionych wptat.

§ 2. Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 44/04 z dnia 1 paidziernika 2004 r. - instrukcja
kasowa otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 4. § nr 1 niniejszego zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia
2012 r.

§ 5. § nr 2 niniejszego zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania z moc3a od 1 czerwca 2012 r.




Zatgceznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25/12
Wojta Gminy Bojadta
z dnial4 maja 2012

URZAD GMINY BOJADLA

INSTRUKCJA KASOWA



Cze$¢ [ Ogdlna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Bojadta. Instrukcja
zostala opracowania na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
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Cze$¢ 11 Szczegbdlowa

Zabezpieczenie mienia

Wartodci pieniezne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem, gotéwka przechowywana jest w kasie
stalowej lub pomieszczeniu ktére posiada zakratowane okno.

2

L

b)

3.

a)

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotéwki i znajomoscei przepisdéw w tym wzgledzie obowigzujgcych. Kasjer powinien
posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwkg i zatwierdzania
dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw.

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pieni¢zne:
- w kasecie stalowe],

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

Transport wartosci pienieznych

Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ w
zaleznosci od wysokosci przewozonych kwot, zgodnie z ogdélnymi przepisami w tym
zakresie.

Gospodarka kasowa

Jednostka moze mie¢ w kasie:

- gotowke pochodzacg z biezgcych wpltywoéw do kasy jednostki do wysokosci 200 zt



6.

a)

b)

d)

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych rozchodowych dowodéow kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu
udokumentowania wplat gotéwki poprzez wstawienie nowych prawidiowych
dowodéw w celu udokumentowania wplat gotowki.

Whplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylgcznie na postawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy poda¢ pisang stownie
kwote wplaconej gotowki oraz date wplywu i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje
do wlasciwego raportu kasowego a zainkasowanag gotéwke odprowadza na rachunek
bankowy. Terminowos$¢ i prawidlowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy
wplat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobg.

Kwitariusze pobrane i zwrdcone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do
ksigzki drukow Scistego zarachowania.

Formularze dowodow wplat gotéwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich
do uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé
zachowujac cigglo$¢ numeracji. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac :

-numer kolejny bloku formularzy,

-numer kart bloku formularzy (odnr ...... 6 305 11 M )

-okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... ,do dnia...... )

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg byé wydane osoba
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdéw $cistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokow formularzy.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat gotéwki dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowanie dziennej chronologii. Muszg one
by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano wptlaty lub wyptaty.

Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw
kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w
danym dniu operacje kasowe. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego
kolejno : w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego
dotyczg . Powigzanie migdzy zapisami raportu, a whasciwymi dowodami zapewnia
numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za



7.

a)

potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat osobie
wyznaczonej do przeprowadzenia wtornej kontroli prawidiowoscl jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu.

W razie niedokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego..

Dowody kasowe wplat ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawienn wplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Po wpisaniu do raportu kasowego wplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport 1
przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez
niego upowaznionej.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki z kasie. Rozchod taki stanowi
niedobér kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo- pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotdwke, pieczatki, druki
$cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- w dniach ustalonych przez Wojta

- na dzien przekazania obowiazkéw kasjera

- w ostatnim dniu roboczym roku.

b) Osoby zobowiagzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt lub Skarbnik.

Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy
sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.

7 wynikOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokoél w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkéw zespohu i kasjera, a w razie przekazywania kasy-
przez osobe przekazujaca i przejmujacy. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod
nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole,
z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.



