Zatgeznik do zarzadzenia
Nr 130/2016 Burmistrza Lipian
z dnia 30 grudnia 2016 roku

INSTRUKCJA KASOWA

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047 z pézn.zm,).

§1
OCHRONA KASY

. W Urzgdzie Miejskim funkcjonuje kasa zlokalizowana w pomieszczeniu odpowiednio
zabezpieczonym gwarantujacym wilasciwg ochrone warto$ci pienigznych,

. Ustala si¢ godziny otwarcia kasy: od 9.00 — 10.30 oraz od 11.00 do 14.00.

. W kasie moga by¢ przechowywane: . _

a) gotéwka na niezbgdne wydatki, tzw. pogotowie kasowe w kwocie nie wyzszej niz
3.000 PLN, -

b) maksymalna kwota zapasu gotowki 20.000 PLN,

§2
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

. Kasjer moze przenosié pienigdze z banku do Urzedu i z Urzedu do banku:
a) do kwoty 5.000 PLN - samodzielnie,
b) do kwoty 80.000 PLN — z innym pracownikiem referatu finansowego.

§3
GOSPODARKA KASOWA

. W kasie moze znajdowaé sie:

a) pogotowie kasowe,

b) gotdéwka podjgta z banku na okreslone wydatki,
¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywéw.

. Znajdujaca si¢ nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysoko$é podlega odprowadzeniu w
dniu, w ktérym powstata lub najpdzniej w dniu nastepnym.

. Gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw, a
nie zrealizowanych w danym dniu moze byé przechowywana w kasie najdtuzej 5 dni.
Gotowki tej nie wlicza sig do wielkoscei pogotowia kasowego.




§4
DOKUMANTACJA KASOWA
1. Dokumentacje kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy to w szczegdlnosci:
- raport kasowy prowadzony z podzialem na rachunki bankowe i jednostki objgte
obstuga kasowa,
- kwitariusz K-103
- - dowdd wplaty KP

b) dokumenty Zrédtowe to w szezegolnosci:
- dowody zakupu — faktury, rachunki
- dowody sprzedazy — faktury, rachunki
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- lista ptac
- lista wyplat ryczaltéw
-~ listy wyplat zasitkow
- rachunki uméw o dziclo/zlecenia
- inne dokumenty/pisma/listy/dyspozycje sporzadzane przez pracownikoéw meryto-
rycznych i zaakceptowane przez upowaznione osoby.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami: kasowymi, badz blankie-
tami oplat,
b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodtowe do-
wody kasowe lub zastepceze Iub wiasne dowody wyplaty gotéwki.

3. Zastepcze dowody wyplat wystawiane sq przez wyznaczonego pracownika referatu finan-
SOWego.

4, Przed wyplatg gotowki z kasy kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie do-
wody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty.

5. Zrbdtowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed doko-
naniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno§ci zamieszczaja na dowodach ka-
sowych swdj podpis.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez nich
upowaznione.

6. Zastepcze dowody wyplat gotdéwki podpisywane sa tylko przez osobg zlecajacq wyplatg,
jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych, uprzednio juz zatwierdzanych do

wyplaty.

7. Gotéwka wyplacana jest osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Od-
biorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposéb trwaty, podajac stownie
kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Przy wyplacie gotéwki oso-
bom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego



