ZARZADZENIE NR 76/2008
Wojta Gminy Patnow
z dnia 17 stycznia 2008r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

§1
Z dniem 18 stycznia 2008 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy
w Patnowie instrukcj¢ kasowa stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 76/2008
Wajta Gminy Patnow

z dnia 17 stycznia 2008r.

INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE
Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Patnéw
Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (j.t.Dz.U.z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn.zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1.Zabezpieczenie mienia

. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem.
. Pomieszczenie kasy :
- wydzielone,
- okna antywlamaniowe z szybg P-4A - okucia maja certyfikat zgodnosci,
- drzwi wyjsciowe zamykane na dwa zamki GERDA z certyfikatem i atestem
z dodatkowym zabezpieczeniem
- wyposazone w urzadzenie alarmowe.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.
. Srodki pienigzne oraz czeki przechowywane sa w kasecie metalowej, ktéra w celu lepszego
zabezpieczenia umieszczona jest w szafie zamykanej na zamek patentowy.
. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji pracy kasy,
funkcjonowania zabezpieczef w postaci alarmdow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza
na pismie kierownikowi jednostki.

§ 2. Kasjer

. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciw mieniu i dokumentom,
posiadajaca pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

. Przyjecie —przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Kierownika

Referatu Finansowego badz jago Zastepcy.

Odpowiedzialnos$¢ materialna kasjera jest peina, oczywista i jednoznaczna. Kasjer

przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w kasie w momencie

protokolarnego przyjecia kasy.



3. Kierownik Referatu Finansowego zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej
w jednostce, zawartymi w niniejszej instrukcji, oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania”.
- adnotacje o tresci: ,,O$wiadezam, ze zostalem(tam) zapoznany (a) z niniejsza instrukcja,
oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania .,
- date
oraz skladajac wlasnoreczny podpis.
Kasjer otrzymuje réwniez kopi¢ wykazu osob upowaznionych do dysponowania gotowka
1 zatwierdzania dowod6w kasowych oraz wzory ich podpisow, stanowigcego zalacznik nr 1
Do niniejszej instrukcji.

§ 3. Ochrona srodkéw pienigznych

1. Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta
ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywacé srodki pienigzne w kasecie metalowej
umieszczonej w szafie zamknigtej na zamek patentowany, znajdujacej si¢ w pomieszczeniu
kasy.

2. Do kasety metalowe;j jest tylko jeden komplet kluczy . ktéry protokolarnie. w obecnosci
Kierownika Referatu Finansowego badz jego Zastgpcey, otrzymuje kasjer w momencie
przyjmowania kasy. W przypadku przekazania obowiazkéw kasjera osoba, ktdora
dotychczas pelnita te funkcj¢, powinna dodatkowo oswiadczy¢, ze przekazywany komplet
kluczy jest jedynym. Oswiadczenie to powinna potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.

§ 4. Transport i przenoszenie §srodkow pieni¢znych

1.Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu srodkow pienig¢znych.
Srodki pieni¢zne pomigdzy kasa a bankiem przenosi kasjer.
W przypadku koniecznos$ci pobrania wyzszych sum Kierownik Referatu Finansowego
deleguje do banku wraz z kasjerem takze innego pracownika jednostki.

§ 5. Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:
- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow
- gotowke pochodzacy z biezacych wplat do kasy jednostki.

. Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy obowigzany jest okresowo odprowadzac
na rachunek biezacy.
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§ 6. Dowody kasowe

1. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédlowymi lub wtérnymi. Dowody Zrédtowe to dowody otrzymywane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej. np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawione przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wplywy i
wyplaty gotowki sa dowody KP i KW. Wplaty pozyczek do kasy Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przyjmowane sg na Kwitariuszu Przychodowym.

2. Prze przyjeciem gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplaty. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera



przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych
przez kasjera.

3. Bledy w dowodach kasowych mogg by¢ poprawiane w taki sposob, w jaki poprawia sig
bledy w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawi¢ tylko dowody kasowe wlasne.
Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu, wpisanie wiasciwych
danych. Obok tak dokonanej korekty powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby
dokonujacej korekty (kasjera).

§ 7. Pobieranie gotowki i czeki

1. Jedyna osoba upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest kasjer. Podstawa
pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Powinny by¢ one przechowywane w kasetce
metalowej, tak jak srodki pienigzne.

3. Czek wystawiony jest przez kasjera zgodnie z przyjeta karta wzorow podpisow, na czeku
musi znalez¢ si¢ okreslona piecze¢ jednostki oraz kombinacja dwoch z czterech wzorow
podpisow zlozonych w banku. W przypadku gdy czek nie jest przedstawiony do podpisu
gléwnemu ksiggowemu, musi on zosta¢ poinformowany o zamiarze wyplaty gotowki z
banku, jeszcze przed jej dokonaniem.

4.W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ (po przekatnej) i umiesci¢
adnotacj¢ ,ANULOWANO?”. Kasjer jest zobowigzany do przechowywania anulowanych
czekow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie wplaty 1 wyplaty z kasy rejestrowane sa w raporcie kasowym. Uwzgledniajac
wielkos¢ obrotow w kasie jednostki, raporty sporzadza si¢ za okresy miesigczne.

2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na pot roku. Inwentaryzacji dokonuja
Kierownik Referatu Finansowego z pracownikiem Referatu Ogélnego w obecnosci kasjera.
Z przeprowadzonej kontroli srodkow pienieznych w kasie sporzadza sie protokat.

3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotdwki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powolane do tego organy. W przypadku
gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwtocznie Kierownika jednostki,
a ten odpowiednie organy.

5. Z kasy, na polecenie Kierownika jednostki, dokonuje si¢ réwniez wyplaty zaliczek
pracownikom. Zaliczki wyplacane sg na scisle okreslony cel, po pisemnym zatwierdzeniu
przez Kierownika jednostki i Kierownika Referatu Finansowego ( Skarbnika) do wyplaty.
W przypadku nie rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer ma obowiazek
powiadomic¢ o tym glownego ksiggowego, ktory dokonuje potracenia zaliczki z najblizszych
poboréw pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢
udzielona nastepna zaliczka.

6. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcjg maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.



Zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka sg:
1. Kierownik jednostki.
2. Kierownik Referatu Finansowego lub jego Z — ca.

Kierownik jednostki zleca kasjerowi dokonywanie wplat i wyplat gotowki z kasy oraz
podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,Zatwierdzil”. O wydanych poleceniach
wplat 1 wyplat gotéwki kierownik jednostki powinien poinformowa¢ Kierownika Referatu
Finansowego, jako osobg wspolodpowiedzialng za realizacje planu finansowego.

Kierownik Referatu Finansowego dysponuje gotowka. przez poinformowanie kirownika
jednostki o koniecznosci wplaty i wyplaty gotéwki z kasy. Kierownik jednostki wydaje
odpowiednie polecenia kasjerowi. Kierownik Referatu Finansowego podpisuje si¢ na
dowodach kasowych w rubryce ,,Sprawdzil” jako osoba odpowiedzialna za prawidlowos¢
wystawionych dowodow ksiggowych i czuwajaca nad wykonywaniem planu finansowego
jednostki.

Wzory pieczeci i podpiséw umieszcezonych na czekach gotéwkowych:

Wit Gminy — Grzegorz Smugowski

Skarbnik — Anita Smolarz

Sekretarz — Urszula Jarzabek




Patndw, dnia 01 lipca 2008r.
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SKARBNIK GMINY
Anita Smolarz

Dotyczy : zmiany w zafaczniku do instrukcji kasowej

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Gminy Pgtndow i wprowadzeniem
stanowiska Zastepcy Skarbnika z dniem 01.07.2008r. zmienia sie zatgcznik do instrukgji
kasowej.

Zmiana dotyczy wycofania wzoru podpisu Ksiegowej Budzetowej — Teresy Mirowskiej, a w
zamian wprowadzenia wzoru podpisu Zastepcy Skarbnika — Aleksandry Kasprzak.

Zatycznik :
1. Zafacznik nr 1 do Instrukcji kasowej z aktualnymi wzorami podpisu.

Otrzymuja :
1. a/a



Zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséow

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotéwka sa:
1. Kierownik jednostki.
2. Kierownik Referatu Finansowego lub jego Z — ca.

Kierownik jednostki zleca kasjerowi dokonywanie wplat i wyplat gotowki z kasy oraz
podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,Zatwierdzil”. O wydanych poleceniach
wptat i wyptat gotowki kierownik jednostki powinien poinformowaé Kierownika Referatu
Finansowego, jako osobe wspdtodpowiedzialng za realizacje planu finansowego.

Kierownik Referatu Finansowego dysponuje gotowka, przez poinformowanie kirownika
jednostki o koniecznosci wplaty i wyplaty gotowki z kasy. Kierownik jednostki wydaje
odpowiednie polecenia kasjerowi. Kierownik Referatu Finansowego podpisuje si¢ na
dowodach kasowych w rubryce ,,Sprawdzil” jako osoba odpowiedzialna za prawidiowos¢

wystawionych dowodow ksiggowych i czuwajaca nad wykonywaniem planu finansowego
jednostki.

Wzory pieczeci i podpiséw umieszczonych na czekach gotéwkowych:

Wojt Gminy — Grzegorz Smugowski
Skarbnik — Anita Smolarz

Sekretarz — Urszula Jarzabek
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Z-ca Skarbnika — Aleksandra Kasprzak




