Zarzadzenie Nr 32/2006
Wajta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 30 sierpnia 2006 roku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z
2002 r. Nr 76 poz. 694) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i
Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczeg6towych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona  warto$ci  pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129 poz. 858 z pdézn. zmianami) w celu prawidlowe;j
realizacji obstugi kasowej zarzgdzam, co nastgpuje:
§1
Wprowadzam instrukcj¢ kasowa dla Urzedu Gminy Les$na Podlaska w
brzmieniu zalacznika Nr 1.
§2
Zobowiazuj¢ Kasjera i pracownikéw Urzedu Gminy w Lesnej Podlaskiej
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnos$ci do przestrzegania postanowien i procedur zawartych w instrukcji
kasowe;j.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 32/2006
Wojta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 30 sierpnia 2006 roku

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
obowigzkéw wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowe;j.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierzaé do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

Za zabezpieczenie, nalezytg ochrone wartoSci pienieznych w czasie
przechowywania i transportu odpowiada kierownik jednostki czyli Wojt Gminy,
Kierownik GOPS, Kierownik GZUK, Kierownik GBP oraz Dyrektor GOK, ktéry jest
zobowiazany do:

- zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych oraz ich przechowywania,

- wyposazenia jednostki w $rodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezytg
ochrone wrtoéci pienieznych,

- zepewnienie statego nadzoru nad realizacjg obowigzké4w w zakresie obrotu
kasowego.

W przypadku choroby Ilub dtuzszej nieobecnosci kierownika jednostki za

zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania i

transportu odpowiada z urzedu osoba zastepujaca kierownika jednostki.

l. Warunki organizacyjno — techniczne kasy oraz formy jej

zabezpieczenia

1. Wartosci pieniezne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki poza godzinami pracy winno by¢

odpowiednio zabezpieczone - okna okratowane. Drzwi wejSciowe do



pomieszczenia kasowego winny obite blachg i zamkniete dwoma zamkami. W
pomieszczeniu kasy powinno znajdowac¢ sie okratowane i zamykane okienko,
poprzez ktére kasjer dokonuje wypfaty. W budynku Urzedu Gminy po
godzinach pracy winien by¢ zataczony alarm.

. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za codzienne doktadne zamykanie kasety i
kasy stalowej oraz pomieszczenia kasowego. Przechowuje klucze do kasy i
pomieszczenia kasowego. Otwiera pomieszczenia kasowe, sprawdza, czy
zamki nie zostaty naruszone.

. W razie stwierdzenia naruszenia zamkéw kasjer zgtasza ten fakt Wojtowi
Gminy i Skarbnikowi Gminy oraz wnioskuje o komisyjne i protokélarne
sprawdzenie stanu gotéwki i innych wartosci przechowywanych w kasie. W
przypadku stwierdzenia wiamania Woéjt Gminy zawiadamia organy powotane
do S$cigania przestepstw, a w przypadku kradziezy czekéw zawiadamia

réwniez bank, ktéry je wydat.

Il. Wymogi kwalifikacyjne i obowigzki kasjera

. Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca

nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia

przeciwko mieniu, petnoletnia oraz posiadajgca petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

. Pracownik przyjmujac do wykonania obowigzki kasjera sktada pisemne

o$wiadczenie (deklaracje) o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone

mienie.

. Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera winne by¢ dokonywane

protokolarnie, w ktérym podaje sie wyniki przeliczenia wartosci pienieznych i

innych waloréw.

. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

a) prowadzenie kasy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy
(Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego
Zaktadu Ustug Komunainych),

b) wiasciwe przechowywanie, ochrona i zabezpieczenie gotdéwki oraz

innych wartosci pienieznych,



c) dokonywanie operacji gotéwkowych - wyplat gotéwkowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) przyjmowanie wptat z tytutu dochodéw budzetowych (podatkéw —
rolnego, le$nego i od nieruchomosci; podatku od posiadania psow;
optat podatkowych; optat skarbowych; opfat eksploatacyjnych; czynszu
za: lokale uzytkowe, mieszkania oraz dzierzawe sprzetu, gruntdéw; optat
za pobrang wode i odprowadzone $cieki, opftat za wynajem sali,
utargéw z kawiarenki internetowej) oraz innych wedtug potrzeb,

e) przyjmowanie wadium na przetargi,

f) terminowe odprowadzanie do banku na konta bankowe gotowki,
wptaconej do kasy Urzedu Gminy,

g) niezwtoczne zawiadamianie Woéjta Gminy i Skarbnika Gminy o brakach
gotéwkowych,

h) przestrzeganie ustalonej kwoty w pogotowiu kasowym,

5. W powierzonym zakresie obowiazkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnosc
materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej, dokonywanie wyplfat bez
potwierdzenia otrzymania odbioru gotowki,

b) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

c) wyptacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do
wyptaty.

6. Od kasjera winna byé pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnoéci materialnej o tresci: , Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisdw w
zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

7. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej
osobie nalezy obowiazkowo dokonywaé na podstawie protokétu zdawczo-
odbiorczego. Przekazywanie obowigzkéw kasjera nalezy dokonywac w
obecnosci Skarbnika lub pracownika ksiggowosci wyznaczonego przez
skarbnika.

8. Poza kasjerem wptaty moga przyjmowaé wyznaczeni inkasenci ( opfaty
targowej, podatku od psow) po uprzednim ziozeniu os$wiadczenia o

odpowiedzialnoéci materialnej. Zainkasowana gotéwka winna byc na biezgco

(¥ ]



9.

10.

11.

1.

rozliczana. Dopuszcza sie przechowywanie gotowki w kwotach nie
przekraczajacych pogotowia kasowego. Obowigzkowi rozliczenia sig
natychmiast podlegajg kwoty zainkasowane na koniec kazdego miesigca.
Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na dokumencie kasowym w
spos6b trwaty wpisujac kwote cyfrowo i stownie oraz date otrzymania i swoj
podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢é na rozchodowym dowodzie
kasowym numer i okreslenie wystawcy tego dokumentu. PowyZzsze ustalenia
nie dotycza wyptat osobom bliskim (maz, zona) o ile pracownik nie wniést na
te okoliczno$¢ =zastrzezenia na piSmie. Jezeli wyptata nastgpuje na
podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong W
dowodzie wyptaty gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze
wyptata zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie witasnorgcznoéci podpisu
osoby wystawiajgcej. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
wlasciwy organ administracji, notariusza lub zaktad pracy zatrudniajacy
osobe, ktéra wystawita upowaznienie.

Wysoko$é pogotowia kasowego dla jednostki Urzad Gminy ustala si¢ na
dzien przyjecia niniejszej instrukcji w wysokosci 1.500 zt. Wysokos¢
pogotowia moze by¢ zwigkszona o ile zachodzi taka potrzeba na podstawie
pisma Woéjta Gminy. Na koniec kazdego roku obrotowego pogotowie kasowe
musi byé rozliczone ( wptacone na rachunek bankowy jednostki, badz
rozliczone  dowodami wyplaty). Pogotowie kasowe ujmowane jest w
paragrafie 4210 klasyfikacji budzetowej, z ktdrego najczesciej dokonywane
sg wydatki.

lll. Zasady przewozu i ochrony srodkéw pienieznych

Przy ochronie wartosci pienieznych nalezy przestrzega¢ zasad ujetych w

Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14



pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).

. Kasjer do 5.000 zt moze sam osobiscie przynosi¢ do banku i pobiera¢ z
banku $rodki pieniezne. Przy podjeciu z banku i odprowadzaniu do banku
kwoty powyzej 5.000 z kasjer obowigzany jest zgtosi¢ to skarbnikowi, ktory
wyznacza osobe lub osoby do ochrony kasjera podczas transportu gotowki,
spos$réd pracownikow Urzedu Gminy.

. Nie ubezpiecza sie wartosci pienieznych znajdujgcych sie w kasie oraz w
czasie transportu.

. W kasie Urzedu Gminy moze byé przechowywana maksymaina kwota
pieniezna w wysokosci do 0,02 jednostki obliczeniowej.

. W kasie Urzedu Gminy moga byé przechowywane S$rodki pienigzne
stanowigce:

niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkéw, przechowywana w kasie ,az do momentu wyptaty rachunkéw”, na
ktore zostata pobrana, nie diuzej niz 4 dni pod warunkiem witasciwego jej
zabezpieczenia; gotdwki tej nie wlicza sie do pogotowia kasowego,

gotéwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy Urzedu Gminy, ktora
powinna by¢ odprowadzona na rachunek budzetu gminy najpézniej w
czwartym dniu od dnia przyjecia do kasy, gotéwka z tytutu wptat stanowigcych
dochody budzetowe nie moze byé przeznaczona na pokrycie wydatkow
budzetowych,

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego tzw. staly zapas gotdéwki w kasie na
nieprzewidziane wydatki jednostki ustala Wéjt; zapas ten utrzymywany jest
przez caly rok budzetowy i uzupetniany okresowo o warto$¢ dokonanych

wyptat z pogotowia kasowego.

IV. Dokumentacja obrotu kasowedgo

. Wszystkie obroty gotowkowe powinne by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi wptat i wyptat dopuszczonymi do stosowania w Urzedzie Gminy.



2. Dokumentami operacyjnymi kasy sa:

kwitariusze K-103 — dla wpfat dokonywanych w kasie Urzedu lub u
inkasenta zobowigzania pienieznego (wystawiane w trzech
egzemplarzach),

dowdd wptaty KP - "Kasa przyjmie" — dla udokumentowania wptywu
gotoéwki do kasy Urzedu dla wptat dokonanych przez osoby fizyczne z
tyt. wadium, optat targowych pobieranych przez inkasenta (wystawiany
w 3 egzemplarzach) oraz dla udokumentowania przyjecia gotowki
podjetej z banku do kasy na wyptaty wynagrodzen i innych wydatkéw (
wystawiany w dwéch egzemplarzach),

dowéd wyptaty KW - "Kasa wyptaci” — wystawia kasjer po uprzednim
przyjeciu gotowki do kasy Urzedu np. zwrot wadium, zwrot
nadptaconych podatkéw i optat (wystawiany w trzech egz.),

bankowy dowod wptaty — stuzy do udokumentowania odprowadzonej
do banku na konto jednostki gotéwki pochodzacej z optat, podatkéw
oraz odprowadzenia nadwyzki kasowej badz pogotowia kasowego na
koniec roku (sporzadzany w trzech egz.),

czek gotowkowy - dokument przychodowy i stanowi polecenie
wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit okreslong kwote
gotowki osobie wskazanej imiennie przez wystawiajgcego. Czek
gotowkowy wystawia Skarbnik Gminy/Gtéwny Ksiegowy lub inny
pracownik ksiegowosci upowazniony przez Skarbnika Gminy/Gtéwnego
ksiegowego. Czek podpisuje Skarbnik Gminy/ Gtéwny Ksiegowy oraz
kierownik jednostki lub w przypadku nieobecnosci tych oséb — osoby
upowaznione w/g ztozonych w banku wzoréw podpisow.

wniosek o zaliczke - stosuje sie w przypadku wyptaty zaliczek na
zakup materiatdw na potrzeby jednostki. Sporzadzany przez osobe
ubiegajacy sie o zaliczke w jednym egz. Musi by¢ zatwierdzony do
wyptaty przez upowaznione do tego osoby.

rozliczenie zaliczki — druk dla udokumentowania rozliczenia pobranej
zaliczki, do ktorego sg zataczone dowody (rachunki, faktury, delegacje)
stwierdzajace wydatkowanie pobranej gotéwki. Dokumenty musza by¢

zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione do tego osoby.



- raport kasowy "RK", bedacy zestawieniem wszystkich wpfat i wyptat, z
podsumowaniem obrotéw pienieznych i wyliczeniem salda koncowego
za okres objety raportem.

. Wyptaty gotéwki z kasy dokonuje sie na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych. Kazdy dowéd zrodiowy stanowigcy podstawe wyplaty gotowki z
kasy, przed jej dokonaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym przez osoby zobowigzane do
przeprowadzania tej kontroli, ktére swoim podpisem i datg potwierdzajg
dokonanie tej kontroli i zatwierdzony do wyptaty przez Wéjta Gminy lub osoby
przez niego upowaznione.

. Kasjer przed dokonaniem wyptaty sprawdza zgodno$¢ podpisow zgodnie z

zatacznikiem Nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych w Urzedzie Gminy Le$na Podlaska.

. Dokumenty zrédtowe nie odpowiadajace wymienionym wyzej warunkom nie

moga by¢ przyjete do wyptaty.

. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowanym dowodzie

kasowym. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer obowigzany jest

zadaé okazania dowodu tozsamo$ci oraz wpisa¢ na rozchodowanym
dowodzie kasowym numer, date wystawienia i wystawce tegoz dokumentu.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia kasjer wpisuje nazwisko

osoby ofrzymujacej wyptate. Upowaznienie nalezy dotaczy¢é do

rozchodowanego dowodu kasowego. Odbiorca wyptaty kwituje jej odbiér w

sposob trwaty, podaje stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszcza

swoj podpis.

. Wyptata gotéwki z kasy winna nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw

uzasadniajgcych wyptate, tj.

a) rachunkoéw (faktur)

b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen,

c) list wyptat diet radnym, cztonkom komisji, sottysom,

d) list wyptat nagrod, prowizji i ryczattow,

e) wnioskéw na zaliczke do rozliczenia (termin rozliczenia sig z zaliczek
okreslony jest indywidualnie we wniosku),

f) polecen wyjazdu stuzbowego,

g) rozliczen zaliczek.



8.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ rowniez na podstawie dowodu wyptaty
KW. Jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotowki z kasy.

10.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotéwki z kasy

1.

przechowuje kasjer i codziennie, w porzadku chronologicznym wpisuje do
raportu kasowego. Wszystkie dowody wpisuje si¢ indywidualnie z wyjatkiem
dowodow z kwitariusza, ktére moga byé wpisane pod jedng pozycjg okreslajac
numery pokwitowan (np. wykaz wptat podatkowych) oraz listy ptac, ktére
indywidualnie wpisuje sie do dowodu wewnetrznego.

Sumy podjete z banku do kasy wpisuje si¢ do raportu kasowego na podstawie
dowodu przychodowego (KP). Ustala sie pozostato$¢ w kasie po zakonczeniu

przyjmowanych wptat i dokonaniu wyptat.

12.Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginat

przekazuje do ksiegowosci, kopia pozostaje w kasie. Zataczone do raportu
kasowego dowody wyptat winny by¢ zaopatrzone w pieczecie o nastepujacych
klauzulach: ,Kwote zt ........... , stownie: ........... , otrzymatem ............ , gotébwka
dan. ........... "i WYPLACONO dnia .......... , Raport Nr........... ,Poz.Nr............

13. Kasjer sporzadza raporty kasowe za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze jednak

niz 10 dni, z tym Ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego

miesigca.

14. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach

kasowych sporzadzanych odrebnie dla:
a) dochodéw budzetowych,
b) wydatkéw budzetowych,
c) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
d) dochoddéw Gminnego Osrodka Kultury,
f) wydatkow Gminnego Os$rodka Kultury,
g) wydatkéw Gminnej Biblioteki Publiczne;,
Kazdy rodzaj raportu kasowego powinien posiada¢ odrebng numeracje i by¢
oznaczony odpowiednim symbolem np.:
- dochody Urzedu Gminy - l/rok
- wydatki Urzedu Gminy - ll/rok
- dziatalno$¢ socjalna - I/ rok
- oddzielnie numerowane jednostki organizacyjne objete obstuga

kasowa:



a) dochody GOK - Hi/D/rok
b) wydatki Gok - 1I/K /rok
c) wydatki GBP - 1I/B/rok
d) dochody GZUK - W/rok
e) wydatki GZUK -A/rok

f) wydatki GCI - V/K/rok

15. Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zatacznikami podlegajg

16.

17.

18.

kontroli przez pracownika ksiegowosci pod katem prawidtowosci
udokumentowania operacji kasowych, prawidtowosci sporzadzenia raportow
kasowych oraz kompletnosci zataczonych do raportow kasowych wptat i
wypfat gotéwki z kasy.

Raporty kasowe wraz z zataczonymi do nich dowodami Zzrodiowymi i
zastepczymi stanowia podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Nalezy
zachowaé petna zgodno$¢ zapisow obrotéw i sald pomigdzy zapisami
raportu kasowego z zapisami konta 101 — kasa. Dowody kasowe stanowiace
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych, winny by¢ oznaczone numerem
identyfikacyjnym pod ktérym zostaty ujete w ksiegach rachunkowych na
wszystkich etapach przetwarzania danych oraz zawieraC stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
stosownie do przepisow art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci.

Czeki gotbwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje
pieniezne podpisujg Wajt i Skarbnik, a w razie ich nieobecnosci Sekretarz i
wyznaczony pracownik komorki ksiegowosci upowazniony do zastgpowania
Skarbnika w razie jego nieobecnosci. Zabrania sie podpisywania czekoéw in
blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za
zgodnosé ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
Kasjer moze przyjmowaé i przechowywa¢ w kasie w formie depozytu
gotéwke, pieczatki, druki $cistego zarachowania, weksle i czeki
rozrachunkowe obce, zabezpieczenia i gwarancje dotyczace wykonywania
robét lub prowadzonych inwestycji przez jednostke. Skiadajacymi depozyt
moga by¢ jednostki podlegte gminie, sottysi, kasa zapomogowo-pozyczkowa

oraz pracownicy danej jenostki.
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Ewidencje depozytéw prowadzi kasjer. Gotéwka przechowywanaw formie

depozytu nie moze byé fgczona z gotéwky jednostki.

IV. Kontrola obrotu kasowego

. Kontrole kasy nalezy przeprowadzac:
roczng w dniu 31 grudnia roku kalendarzowego,
w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (wtamanie, uszkodzenie),
dodatkowo w ramach kontroli wewnetrznej tak, aby przynajmniej dwa razy w
roku odbyta sie kontrola dorazna kasy w terminach nie zapowiadanych.
Kontrole kasy przeprowadza Skarbnik Gminy lub  osoba przez niego
wyznaczona i upowazniona przez Wéjta Gminy.
. Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét a w przypadku kontroli
doraznej mozna dokona¢ adnotacji w raporcie kasowym.
. Protokét sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach:
oryginat protokétu otrzymuje kontrolujacy,
kopie protokétu otrzymuje kasjer.
Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane dowodami kasowymi
przyjetymi do stosowania w jednostce nie beda uwzgledniane przy ustalaniu
stanu gotowki w kasie, a rozchod taki bedzie traktowany jako niedobor
kasowy obcigzajacy kasjera. Nieudokumentowany dowodami kasowymi
przychdéd gotéwki do kasy stanowi nadwyzke kasowa podlegajaca
odprowadzeniu na dochody budzetu.
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