ZARZADZENIE NR 504
WOITA GMINY ZARSZYN
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Zarszynie.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art.68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z ze zm.) oraz art. 4 i 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz.U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje kasowa dla Urzedu Gminy
w Zarszynie - stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikoéw, ktérych z tytutu powierzonych im obowigzkdw,
instrukcja dotyczy, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3.
Traci moc zatgcznik nr 7 w Zarzadzeniu Nr 134/2008 Wadjta Gminy Zarszyn z dnia 31 marca
2008 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz kontroli finansowej
dotyczgcej gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy
w Zarszynie.

§4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2011r.



Zatgcznik nr1l

do Zarzadzenia Nr 504.
Wéjta Gminy Zarszyn

z dnia 6 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1.

Objasnienia definicji stosowanych w instrukgcji

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) ,$rodki ptatnicze”:

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

a) waluta polska, waluty obce;

b)czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke ,, wartos¢ do inkasa”, ,,naleznos¢ do inkasa”
lub inng o podobnym charakterze;

c) weksle — za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajgcym
wzmianke ,,wartos¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze;

d)inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke;

e) ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty, a takze platyne i inne
metale z grupy platynowcéw;

»,indos” — pisemne o$wiadczenie na papierze wartosciowym (czek, weksel) oznaczajgce
przeniesienie praw na inng osobe;

»przechowywanie $rodkéw ptfatniczych” — magazynowanie s$rodkéw ptatniczych
w pomieszczeniach stuzgcych do przechowywania srodkéw ptatniczych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ”pomieszczeniami”, lub
w urzadzeniach stuzgcych do przechowywania sSrodkéw ptatniczych zwanych dalej
“urzadzeniami”;

ytransport srodkow pfatniczych” — przewozenie lub przenoszenie Srodkéw ptatniczych
poza obrebem jednostki;

»jednostka obliczeniowa zwana dalej ,,j.0.” — jednostka okreslajgca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych lub transportowanych srodkéw ptatniczych,
ktéra stanowi 120-krotnos¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty
kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”;

»rozliczenia gotéwkowe” — dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych
przez osobe obstugujacg kase wyptat i przyje¢ gotowki do kasy;

czek rozrachunkowy” — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia jego
rachunku kwotg, na ktérg czek zostat wystawiony i uznania tg kwotg rachunku posiadacza
czeku;

»uzbrojony konwdj” — konwojent, straznik, wyposazeni w bron palng;

»pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

10),,kasa gtéwna” — kasa znajdujaca sie w siedzibie jednostki.



§2.

Okreslenie warunkéw pomieszczenia kasowego

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg srodki ptatnicze
oraz w ktérym dokonuje sie obrotu tymi $rodkami. Pomieszczenie to powinno by¢
wydzielone i zlokalizowane w miejscu gwarantujgcym bezpieczernstwo oraz wyposazone co
najmniej w:

1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywtamaniowego;

2) drzwi wejsciowe obite blachg, zabezpieczone dwoma zamkami z atestami i dodatkowo
zabezpieczone kratg zamykang na ktédki lub drzwi antywtamaniowe zabezpieczone
dwoma zamkami z atestem;

3) okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane i dodatkowo okratowane lub
wykonane z materiatu kuloodpornego;

4) drzwi i okna zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy wejscie osoby nieupowaznione;j
do wnetrza pomieszczenia kasowego;

5) urzadzenia zabezpieczajgce: alarmowe, elektroniczne;

6) szafe stalowgq lub szafe stalowo-betonowg;

7) kasete stalowa.

§3.

Charakterystyka wyposazenia kasy

Szafy stalowe oraz szafy stalowo-betonowe powinny by¢é dodatkowo wyposaione w
elektroniczne urzadzenia zabezpieczajgce. W przypadku braku odpowiedniej sygnalizacji
alarmowej lub jej niesprawnosci przez czas dtuiszy niz 24 godziny, w jednostce
organizacyjnej nalezy bezwzglednie obnizy¢é o 50% dopuszczalne maksymalne kwoty
pieniezne, ustalone do przechowywania w poszczegdlnych urzgdzeniach technicznego
zabezpieczenia, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 niniejszej instrukcji.

§4.

Zasady wejscia do kasy

1. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy

moga wchodzic:

1) Wodjta Gminy;

2) Skarbnik Gminy;

4) osoby upowaznione do kontroli kasy;

5) inni pracownicy upowaznieni przez Wbéjta lub Skarbnika Gminy w zwigzku
z wykonywaniem pracy.

§ 5.

Zapasy Srodkow ptatniczych przechowywanych w kasie
1. Srodki ptatnicze powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych wtasciwa,
zgodng z przepisami, ochrone przed kradziezg, utratg lub zniszczeniem.
2. Wielko$¢ zapasu srodkow ptatniczych moze wynosié:

1) w kasecie stalowej—do0,3j.0.;
2) w szafie stalowej—do 1j.0,;
3) w szafie stalowo-betonowej—do 10 j.o.

3. W kasie gtéwnej i kasach podlegtych jednostek organizacyjnych wielko$¢ srodkéw



pfatniczych moze wynosi¢ maksymalnie do 10 j.o.

§ 6.

Srodki przechowywane w kasie

1. W kasie mogg by¢ przechowywane:

1) gotdwka przeznaczona na dokonywanie biezgcych wydatkéw tzw. ,, pogotowie kasowe”;

2) gotéwka przeznaczona na dokonywanie wyptat sum depozytowych tzw. ,zapas
kasowy”;

3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywéw do kasy;

4) gotowka podjeta z banku na okreslone cele;

5) depozyty wartosciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne S$rodki
ptatnicze;

6) druki Scistego zarachowania;

7) pieczecie i znaki urzedowe okreslone w odrebnych przepisach;

8) inne depozyty, np. klucze.

2. W przypadku gdy w jednostce organizacyjnej nie ma obrotu gotdwkowego, druki $cistego

zarachowania mozna przechowywac w szafie metalowej.

§7.
Ustalanie zapasu gotowki

1. Wysoko$é niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez Wdjta Gminy,
z uwzglednieniem warunkoéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzania na
rachunek bankowy.

2. Przy ustalaniu gérnej granicy zapasu gotéwki Wéjt Gminy powinien uwzglednié
niezbedne minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego.

3. Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow
przeznacza sie na cel okreslony przy jej przyjeciu.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
(na wynagrodzenia, premie, dodatkowe wynagrodzenie roczne, itp.) moze by¢
przechowywana w kasie gtéwnej pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia przez okres
do 5 dni kalendarzowych. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej dla jednostki wielkosci
niezbednego zapasu.

5. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie,
ktora ztozyta depozyt, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki.

§8.
Zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasowego
Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.
Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer.

W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust.1, fakt ten nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu.

4. W razie zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zamontowaé nowe zamki.

§9.
Zasady dokonywania transportu srodkéw ptatniczych

[EEN

. Transport srodkow ptatniczych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku oraz miedzy



jednostkami  organizacyjnymi powinien odbywa¢ sie w sposéb gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych srodkow ptatniczych.

2. Transport nie przekraczajacy 0,3 j.o. moze sie odbywad pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ pomiedzy komédrka
organizacyjng jednostki a bankiem. Do przenoszenia S$rodkéw ptatniczych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia.

3. W przypadku gdy przenoszone srodki pfatnicze przekraczajag 0,3 j.0., osoba
transportujgca musi by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony.

4. Srodki ptatnicze wieksze niz 1 j.o. transportuje sie pojazdami specjalnymi lub
przystosowanymi do tego celu.

5. Srodki pfatnicze transportowane pojazdami, o ktérych mowa w ust. 4, powinny by¢
chronione przez konwojentéw wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne srodki tgcznosci
oraz $rodki ochrony osobistej.

6. Transport srodkdw ptatniczych jest chroniony co najmniej przez:

1) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych do 5 j.o.,

2) dwdch konwojentéw — przy przewozie wartosci pienieznych powyzej 5 do 15 j.o.

7. Przewdz $rodkdéw ptatniczych powinien odbywac sie po trasie najbardziej bezpiecznej,
biegnacej w miare mozliwosci terenami zabudowanymi, nalezycie oswietlonej i mozliwie
czesto patrolowanej przez funkcjonariuszy Policji.

8. Konwojent powinien zna¢ zasady taktyki ochrony transportéw w réznych sytuacjach.

§ 10.
Obowigzek ubezpieczenia transportowanych srodkow ptatniczych

Przechowywane i transportowane srodki ptatnicze podlegajg ubezpieczeniu majgtkowemu.

§11.
Obowigzki kasjera

1. Osobg odpowiedzialng za srodki ptatnicze znajdujace sie w kasie oraz za prawidtowosé
operacji kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

Kasjerem moze by¢ wytgcznie osoba posiadajgca minimum S$rednie wyksztatcenie,
nienaganng opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

4. Funkgcji kasjera nie nalezy faczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szczegdlnosci nie mozna tgczyé tej funkcji
z obowigzkami gtéwnego ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego
kasy ani tez decydowacé o wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepisdbw  dotyczagcych  dokonywania  operacji  kasowych, zabezpieczenia
i przechowywania gotowki oraz jej transportu.

6. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za witasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

7. Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpiséw osdb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowoddw do wyptaty.



8. Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastepowaé na podstawie protokotu
w obecnosci komisji sktadajgcej sie co najmniej z dwdch oséb, powotanej przez Waijta
Gminy lub Skarbnika Gminy. W protokole podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich
srodkow ptatniczych, jakie przekazywane sg kasjerowi.

9. Powierzenie mienia kasjerowi nastepuje protokolarnie na podstawie dokonanej
inwentaryzacji.

§12.
Godziny pracy kasy

1. Czynnosci kasowych dokonuje sie w godzinach pracy jednostki i korficzy sie na godzine
przed zakonczeniem ich pracy. W razie potrzeby kierownik komérki organizacyjnej jednostki
moze ustali¢ inne godziny wykonywania czynnosci kasowych.

2. Obok okienka kasowego, w widocznym miejscu, powinna byé umieszczona czytelna
informacja o godzinach dokonywania czynnosci kasowych oraz pouczenie, ze po odejsciu od
kasy reklamacje nie bedg uwzgledniane.

§13.
Dokumenty sporzgdzane w kasie

1. Dokumenty opracowywane w jednostce organizacyjnej winny by¢ wprowadzane do
systemu finansowo-ksiegowego rzetelnie i na biezgco.

2. Na koniec dnia nalezy wydrukowaé¢ pomocniczy wykaz szczegétowy w dwéch egzemplarzach
— pierwszy egzemplarz pozostaje w kasie, drugi egzemplarz nalezy przekazaé do archiwum.

§ 14.
Charakterystyka dowodéw kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zrédtowymi lub zastepczymi
dowodami kasowymi.
2. Dowdd kasowy powinien zawierac co najmniej:
1) nazwisko i imie wptacajgcego/pobierajgcego gotéwke lub nazwe firmy;
2) adres;
3) kwote cyframi i stownie;
4) tytutidate wptaty/wyptaty;
5) podpis przyjmujgcego wptate/dokonujgcego wyptaty;
6) zatwierdzenie wyptaty z kasy jednostki przez gtéwnego ksiegowego;
7) odcisk pieczeci nagtdwkowej jednostki.
3. Zrédtowymi dowodami kasowymi sg m.in.: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek,

rozliczenia zaliczek, rachunki i faktury innych jednostek, dowody wptfat na rachunki
bankowe, pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publicznoprawnych.

4. Zastepcze dowody kasowe wystawiane s3 w wypadku braku innego dowodu
zrodtowego. Wystepujg one w postaci:
1) generowanych przez system komputerowy systemu finansowo-ksiegowego
KASA wydrukéw dowoddéw wptat KP—,kasa przyjmie” oraz komputerowych
wydrukow dowodu wyptaty KW —,kasa wyptaci”;
2) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie uzycie pokwitowania.

5. Zastepcze dowody kasowe wptat KP — ,Kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera w
dwodch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wptacajgcego, kopie — wraz



z raportem kasowym — kasjer jednostki przekazuje do komorki finansowo-ksiegowe;.
W kasach jednostek organizacyjnych kopia zastepczego dowodu kasowego pozostaje
w dokumentacji kasowe]j jako zatacznik do raportu kasowego. Zastepcze dowody
kasowe wyptat — , Kasa wyptaci” wystawiane sg przez kasjera na podstawie wczesniej
przygotowanego dowodu wyptaty, podpisanego przez Wdjta i Skarbnika Gminy lub
osoby przez nich upowaznione. Dowody te wystawiane sg w dwdch egzemplarzach,
z ktoérych oryginat przeznaczony jest dla komorki finansowo-ksiegowej a kopia dla
odbiorcy.

6. Zrédtowe i zastepcze dowody kasowe wyptat gotéwki powinny byé, przed dokonaniem
wyptat, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed
wyptatg gotowki z kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé przez kasjera przyjete do
realizacji.

7. Dowody kasowe wptat wystawiane przez kasjera lub w jego zastepstwie nie muszg by¢
zatwierdzone przez osoby, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 15.
Zakaz przerabiania dokumentéw kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowoddéw kasowych.

§ 16.
Sposoby poprawiania btedéw w dokumentach kasowych

1. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych powinny byé korygowane poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych powinny by¢é korygowane poprzez skre$lenie btednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

3. Btedy popetnione w dowodach kasowych powinny by¢é korygowane poprzez
anulowanie bfednych dowodéw i wystawienie nowych prawidtowych dowoddw.
Komplet dowoddéw anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej jako zatgcznik do
raportu kasowego.

§17.
Okreslenie czynnosci dokonywanych w kasie giownej: wptat i wyptat

Kasa gtdwna przyjmuje nastepujace wptaty:
1) dochoddéw budzetowych:

a) tytutem naleznosci egzekucyjnych,

b) tytutem kar grzywny,

c) tytutem wptat pracownikéw obcigzonych za sktadniki majgtkowe,

d)naleznosci wynikajgce z decyzji wydanych przez jednostke,

e) inne wptaty stanowigce dochody budzetowe;
2) sum depozytowych:

a) zabezpieczen,



b) z tytutu dobrowolnego poddania sie karze,

c) z tytutu zastepstwa procesowego,

d)wadia,

e) innych dotyczgcych sum depozytowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw;
3) wydatkéw budzetowych:

a) z tytutu rozliczen i zwrotéw udzielonych zaliczek statych i jednorazowych,

b)dokonywanych przez pracownikéow jednostki z tytutu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek na delegacje,

c) zwroty niestusznie pobranych wynagrodzen,
d) ptatnosci pracownikéw z tytutu refundacji wydatkéw budzetowych,
e)inne wptaty dotyczgce wydatkéw budzetowych;
4) funduszu Swiadczen socjalnych:
a) dokonywane przez pracownikéw jednostki tytutem sptaty pozyczek mieszkaniowych,
b) rozliczenia i zwroty statych i jednorazowych zaliczek z funduszu swiadczen socjalnych,
c) odptatnosci za korzystanie z majgtku socjalnego,
d)inne wptaty dotyczgce funduszu swiadczen socjalnych.
§ 18.
Obowigzki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych
Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajgce zasadnosc¢ i rodzaj wyptaty.

Przy przeliczaniu gotéwki kasjer powinien zwréci¢ uwage na fakt, czy banknoty
i monety sg autentyczne oraz czy stopien ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.

3. Przyjeta wptate kasjer powinien przeliczy¢ w obecnosci wptacajagcego. Przed
stwierdzeniem przez wptacajgcego zgodnosci wptaconej sumy z dowodem kasowym
kasjer nie powinien sktadaé gotowki do kasety lub kasy.

4. Badanie autentycznosci banknotéw przeprowadza sie:

1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okresli¢ jakos¢ papieru (grubos¢, gtadkosé,
brzegi) jego zabezpieczenia, czytelno$¢ i wyrazistos¢ techniki druku;

2) stuchem — co pozwala zbada¢ dzwiek;

3) pod lupg — co pozwala okredli¢ drobne szczegdty plastyczne, wskazana jest lupa
0 przynajmniej 3-krotnym powiekszeniu;

4) opuszkami palcow — poprzez delikatnie przesuwanie po badanej strukturze
papieru i szaty graficznej (pozwala to okresli¢ i wyczué wypuktosci);

5) korcem paznokci — po strukturze mniej wyczuwalnej szaty graficznej;

6) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.

§19
Dokumenty stosowane przy wptatach, opisy dokumentdw i zasady ich przechowywania
1. Whptaty gotéwki przyjmuje sie na podstawie:
1) komputerowych wydrukéw KP — “Kasa przyjmie”, ktéorym numeracja nadawana

jest w czasie wprowadzenia wtasciwego zapisu w systemie komputerowym
systemu finansowo-ksiegowego;

2) pokwitowan okreslonych w przepisach odrebnych;



3) potwierdzen ztozenia zabezpieczen;
4) pokwitowan ztozenia zabezpieczen;
5) faktur.

§20
Charakterystyka wyptat dokonywanych w kasie gtéwnej

Kasa gtdwna dokonuje wyptat:

1) sum depozytowych:

a) zabezpieczen,
b)innych — wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw;

2) wydatkéw budzetowych:

a) wynagrodzen dla pracownikéw jednostki i innych zobowigzan wobec pracownikéw,
b) zaliczek statych i jednorazowych,

c) zaliczek dla pracownikéw jednostki tytutem podrdézy stuzbowych,

d) kwot zwigzanych z zakupem ustug i materiatéw,

e)innych wyptat;

3) z funduszu $wiadczen socjalnych:

a) pozyczek mieszkaniowych,

b) refundacji i doptat do wypoczynku pracownikéw jednostki i ich rodzin,
c) zaliczek statych i jednorazowych,

d)innych — wynikajacych z regulaminu funduszu swiadczen socjalnych.

§21
Obowigzki kasjera przy dokonywaniu wyptat

Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia
nieprawidfowosci, wyptata nie moze by¢ zrealizowana.

Wyptata na podstawie listy ptac moze byé dokonana réwniez przez inng niz kasjer —
osobe upowaziniong przez Wdjta Gminy, jednakie nie powinna to by¢ osoba,
sporzadzajgca dang liste ptac. Osoba ta, powinna zwrdci¢ do kasy liste wyptat oraz nie
rozchodowang gotéwke w ciggu dwdch dni roboczych po dniu wyptaty. W tym
przypadku gotdwka znajdujgca sie w kasie po wyptacie z listy ptac, w okresie nie
przekraczajgcym 5 dni, traktowana jest jako depozyt.

W przypadku dokonania niepetnego rozchodu gotdéwki z kasy, kasjer jest obowigzany
przyjaé na stan niepojete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu
kasowego oraz wpisac go do raportu kasowego.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér w sposéb trwaty atramentem lub dtugopisem,
swoim podpisem na danym dowodzie kasowym, ponadto zamieszcza date otrzymania
gotowki oraz wpisuje sfownie otrzymang kwote.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkéw, w ktérych

dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyptat, z umieszczong juz przez
wystawce ogdlng sumg do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).



10.

11.

12.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamosé oraz wpisaé
numer dowodu tozsamosci, date wydania, imie i nazwisko osoby pobierajgcej gotéwke
na rozchodowym dowodzie kasowym.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera pokwitowanie odbioru moze podpisa¢ inna osoba (z wyjgtkiem pracownika
zlecajgcego wyptate), stwierdzajgc (jako sSwiadek) swoim podpisem fakt wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé
rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujgcej jako sSwiadek — imie
i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okredlenie organu
wystawiajgcego dokument.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci osoby upowaznionej w postaci
wtasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad organu administracji panstwowej lub
samorzgdowej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Jezeli zamiast dowodu rozchodowego pokwitowaniem wyptaty gotéwki sg zatgczone faktury VAT
i rachunki, kasjer powinien zazgda¢ oswiadczenia o tresci: ,Kwituje odbiér gotowki
w kwocie.......cccecveeenneenn. " z podaniem daty i podpisu. Podpis sktadajg rowniez pracownicy
jednostki.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wyptata zostata wpisana do raportu kasowego.

§22
Zasady stosowania czeku gotowkowego

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktdrg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

Na czeku nie wolno dokonywaé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego
wypetnieniu blankiet czeku nalezy anulowa¢ przez napisanie ,, anulowany” oraz wskazanie daty i
podpisu osoby anulujgcej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.
Zabrania sie podpisywania czekéw in blanco.

§23
Zestawienia i raporty sporzadzane w kasie

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco
w prowadzonym w systemie KASA w raporcie kasowym.

Dopuszcza sie mozliwosé ewidencji przychodéw i rozchodéw w recznie prowadzonej ksigzce
kasowej w przypadku awarii systemu lub w zwigzku z brakiem funkcjonalnosci systemu KASA
(do czasu zmiany).

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é dokonywane w ujeciu chronologicznym,
w dniu, w ktédrym przychdd lub rozchdd miat miejsce.



4. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

5. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade a nawet miesigc; nie moze
wykraczaé poza okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy.

6. Raporty kasowe sporzgdza sie oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegdlnych zrédet
finansowania zgodnie z nastepujgcym podziatem:

— Srodki budzetowe (dochody i wydatki budzetowe),
— Sumy depozytowe,
—  Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej (wptaty — zwrot zasitkdw, wyptaty — zasitki, obstuga
biezgca GOPS),

— Inwestycje (w razie potrzeb z wyszczegdlnieniem na poszczegdlne zadania inwestycyjne)
— Inne — utworzone do jednorazowej realizacji programdw, projektéw wspodtfinansowanymi
Srodkami unijnymi itp.
§24
Dane zawarte w raporcie kasowym
1. Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kolejny numer
i Zrédto finansowania.

2. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotdwki wedtug reguty remanentowej:

stan poczatkowy gotdwki na dzien rozpoczecia raportu + wptaty — wyptaty
= stan koAcowy na dzien zamkniecia raportu.

§ 25
Obieg raportu kasowego

1. Podpisany przez kasjera i osobe, ktdra sprawdzita poprawnosé¢ danych oryginat raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do komérki finansowo-ksiegowej.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

2. Raporty kasowe sporzadzane przez kasjera, sprawdzone przez kierownika zmiany lub osobe
przez nich upowazniong, wraz z dowodami kasowymi oraz z zafgcznikami pozostajg w
dokumentacji kasowej jednostki.

§26

Przechowywanie w kasie gwarancji i poreczen

W kasie mogg by¢é przechowywane, jako zabezpieczenie naleznosci, poreczenia lub gwarancje
bankdéw i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i in. papiery wartosciowe.

§ 27
Ewidencjonowanie depozytéw przechowywanych w kasie
Ewidencjonowaniu podlegajg nastepujgce depozyty przyjmowane do kas:
1) depozyty gotowkowe w walucie krajowej oraz czeki w odrebnych ksiegach kontowych;

2) pozostate depozyty w ksiedze depozytdw rzeczowych.



§28
Obowiazki kasjera w stosunku do depozytow

Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania terminu waznosci depozytdw przyjetych na
zabezpieczenie naleznosci celnych i podatkéw.

§29
Likwidacja niepojetych depozytéw

1. Nieodebrane depozyty podlegajg likwidacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy czym
likwidacja depozytéw gotéwkowych.

2. Przy przekazaniu przez jednostki organizacyjne do kasy nieodebranego depozytu gotéwkowego
wraz z depozytem nalezy przekazaé¢ decyzje o przejeciu go na rzecz Skarbu Panistwa.

§30
Odprowadzenie wptat gotowkowych

1. Woptaty przyjete do kasy gtéwnej powinny by¢ odprowadzone na rachunki bankowe
jednostki w dniu ich przyjecia.

2. W uzasadnionych wypadkach uniemozliwiajacych odprowadzenie wptywdéw w terminie
okreslonym w ust. 1, Wéjt Gminy moze podja¢ decyzje o innym terminie przekazania
wptywow do banku.

§31
Sposdéb postepowania z nadwyzka gotowki

Nadwyzke gotowki powstatg w sumach depozytowych ponad ustalony zapas, nalezy
niezwtocznie przekazaé¢ na rachunek bankowy sum depozytowych.

§32
Sposdéb dokonywania wptat gotéwki na rachunki bankowe

1. Whpfaty na rachunki bankowe powinny by¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich
drukéw bankowych lub wydrukéw komputerowych generowanych z systemu
komputerowego KASA.

2. Na dowodzie wptaty nalezy poda¢ nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wpfaty
(podatki, inne wptaty), numer dokumentu oraz wskazaé, kogo i jakiego okresu wptata
dotyczy.

§33
Procedura uzgadniania stanu kasy giownej

1. Uzgadnianie stanu kasy gtdwnej nastepuje kazdego dnia, w ktéorym dokonane byty
obroty kasowe i polega na poréwnaniu faktycznego stanu gotéwki w kasie ze stanem
szuflad i sumg sald wszystkich ksigg kasowych w systemie komputerowym KASA.

2. Rodznica miedzy stanem faktycznym gotowki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym
na podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobdér kasowy. W systemie
KASA kontrola stanu szuflad z zapisami ksiegi kasowej dokonywana jest automatycznie.
O zaistniatych rdznicach nalezy bezzwtocznie poinformowac gtéwnego ksiegowego.

3. Na nadwyzke wystawia sie KP — ,Kasa przyjmie” lub w przypadku awarii systemu —
kwitariusz przychodu i zapisuje sie przychdd do pomocniczego wykazu szczegdtowego
dochoddéw budzetowych.



4. W razie powstania niedoboru kasowego sporzgdza sie protokdt ujawnienia niedoboru.
Niedobdr kasowy obcigza kasjera.

5. Jezeli niedobdr powstat na skutek popetnienia przestepstwa, Wéjt Gminy zobowigzany
jest niezwtocznie powiadomic organ powotany do Scigania przestepstwa i przestaé¢ temu
organowi protokot ujawnienia niedoboru.

§34
Zakres ewidencji drukow Scistego zarachowania
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania obejmuje nastepujace druki:
1) kwitariusze przychodowe;
2) czeki gotdwkowe;
3) bloczki optaty targowe;j,
4) ksigzeczki ubezpieczeniowe,
5) arkusze spisu z natury (numerowane z chwilg wydania komisji inwentaryzacyjnej),
6) weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe, zabezpieczenia umoéw na dostawy robodt i ustug,
7) asygnaty na drewno (numerowane z chwilg wydania),
8) inne depozyty
§35
Sposob przechowywania drukéw scistego zarachowania

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach i kasetach,
o ktérych mowa w § 2 pkt 6 niniejszej instrukcji, uniemozliwiajacych dostep oséb niepowotanych.

§36
Odpowiedzialnos¢ za druki $cistego zarachowania

Za druki przechowywane w jednostek organizacyjnych odpowiedzialnos¢ ponosi kasjer i osoba,
ktora pobrata druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

§37
Obowigzek sprawdzenia drukdéw $cistego zarachowania

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

§ 38
Postepowanie z drukami nieprawidtowo wypetnionymi

Nieprawidtowo wypetnione druki podlegajg uniewaznieniu poprzez umieszczenie napisu
,uniewazniony/anulowany” na wszystkich egzemplarzach druku $cistego zarachowania.

§39
Obowigzek powiadomienia Skarbnika Gminy o przypadkach zagubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukow scistego zarachowania

W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania kasjer
zawiadamiajg Skarbnika Gmuny.



§ 40
Sposob postepowania w przypadku zagubienia lub kradziezy czekow gotowkowych

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekéw gotéwkowych nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ oddziat banku prowadzacy rachunek jednostki. Blankiety czekéw gotéwkowych
przechowuje kasjer jednostki w szafie ogniotrwatej pod zamknieciem. Kasjer jednostki
ponosi petng odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenia

§41
Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.
2. Inwentaryzacje wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢
w nastepujacych sytuacjach:
a. przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to
tzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;
b. w dniu konczgcym rok obrotowy;
w dniu, w ktéorym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy
itp.;
d. w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
3. Inwentaryzacje, o ktédrych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Wdijta
Gminy.
§42
Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

1. Niezapowiedziang inwentaryzacje kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie, jako
tzw. inwentaryzacje kontrolng.

2. Inwentaryzacje kontrolne w kasie przeprowadza Skarbnik Gminy lub osoby przez niego
upowaznione.

3. W ramach nadzoru Skarbnik Gminy sporzgdza roczny plan kontroli doraznej kasy
jednostki.

4. Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza sie protokét w dwéch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w kasie, natomiast drugi
egzemplarz przekazuje sie Skarbnikowi Gminy.

§43
Zakres inwentaryzacji w kasie

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan srodkdéw ptatniczych, o ktédrych mowaw § 1
pkt. 1 niniejszej instrukcji, oraz druki scistego zarachowania.

§44
Obowigzek sporzadzenia protokotu z inwentaryzacji

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.



