Zarzgdzenie Nr WG-PLF.0050.20.15
Woajta Gminy Sitkéwka-Nowiny
Z, dnia 03 lutego 2015 roku

W sprawie instrukcji gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Sitkdwka-Nowiny.

Na podstawie art. 40 ust.1, art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2010r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r, poz. 885 z p6zn. zm), art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r, o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r, poz. 330 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje¢ gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Sitkéwka-Nowiny zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow, wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszym zarzgdzeniem i przestrzegania w pelni zawartych
W nim postanowien.

§3

W zarzadzeniu Nr WG-PLF/52/07 Wjta Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 28 maja 2007
roku w sprawie wprowadzenia przepiséw wewngtrznych regulujgcych gospodarke finansowa w
Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny skresla si¢ § 1 pkt. 3.

§ 4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych, Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr |

do Zarzqdzenia Nr: WG — PLF-0050.20.15
Wojta Griny Sitkdwka- Nowiny 2 dnia 03
[utego 20151,

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny
Rozdziat 1

Podstawy prawne
§1.

Instrukcja uwzglednia stosowane dotychczas rozwigzania w zakresie gospodarki kasowej oraz
obowigzujgce unormowania prawne okreslone w szczegdlnosci w nastgpujacych przepisach
prawnych:

1. Ustawie z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r, poz. 330 z pdin.zm.)},

2. Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885 z pdin.

Zm.),
3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014, poz. 1502,),
4, Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie

zatrzymywania falszywych znakdw pienigznych (M.P. Nr 32, poz. 255 z péin.zm,).

Rozdzial 11
Objasnienia
§2.

llekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
jednestee — oznacza to Urzad Gminy w Sitkdwee-Nowinach,
kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Sitkéwka-Nowiny
warto$ciach pienigZnych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujgce w obrocie gotéwke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,
jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza jednostke pienigzng stanowigeg rdwnowartosé 100-krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego pizez Prezesa GUS w

Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.
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Rozdzial 111

Kasjer
§3.
Kasjcfem moze by¢ jedynie osoba:
- posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,
- majgca nienaganna opinig,
— nie karana za przestepstwa gospodarcze fub wykroczenie przeciwko mieniu,

-~ posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,

Nie karalnos¢ kasjera za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu powinna

byc pétiwierdzona informacja z Krajowego Rejestru Karnego fub odwiadczeniem zlozonym

przez kasjera.

Kas_;er na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej musi ziozyé oswiadczenie
"-:o odpownedmalnoscn za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie
:'.__dokonywanla operacji kasowych i transportu gotowkl wedhlg wzoru stanowigcego zatgeznik nr
1 do, Instlukql o

Dla pracownikéw,  ktérym pOWIerza sig zastgpstwo kaSJera wydaje si¢ upowaznienie
“do podejmowama gotowki z banku i dokonywania wyplat wszystkich naleznodci pienigznych, -
w p;‘zypadku gdy nie reguluje tego zakres czynnosci, wedhig wzoru stanowigcego zatacznik nr 2.

' Pl'"'zyj'e;c'ie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnoici osoby

'Wyz.naczorle_; przez Waojta Gminy tub Skarbnika Gminy.

KaSJGI" powinien posiadaé obowiazujaca w Urzedzie Gminy instrukcje w sprawie gospodarki

kasowej oraz wykaz osdb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow

.kés()wych, jak réwniez wzory ich podpisow.

Rozdzial 1V

Pomieszezenie kasy, ochrona i transport wartoSci pieni¢znych
§4.
Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Stanowisko kasjera winno by¢ wydzielone, tak aby uniemozliwi¢ swobodny dostep do kasy . .

osobom postronnym.

Wszelkie uwagi i watpliwosei dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania

zabezpieczen w postaci alarmow, zamkéw itp., kasjer natychmiast zglasza na pisSmie



Skarbnikowi Gminy lub Wojtowi Gminy.
4, Pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa lub sejf do przechowywania
wartosci pienigznych.
5. W budynku, w ktoérym znajduje si¢ kasa powinno by¢ zainstalowane urzgdzenie alarmowe
dozorujace obiekt po godzinach pracy Urzedu.
§5
1. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:
s wkasecie stalowej, jezeli zapas warto$ci pienigznych nie przekracza 1/10 j.o.
o w szafie stalowej, przymocowane]j trwale do podioza lub Sciany, lub sejfie jezeli zapas
wartosci pienigznych nie przekracza 2/10 j.o.

2. Do kasety metalowej oraz s'za.fy stalowej, sej'fu' winien by¢ tylko jeden komplet kluczy, ktory
protokolarnie otrzymuje kasjer w mdm'eﬁ_cié_( pfiyjmoﬁ'ahié'kéSy. Drugi egzemplarz kluczy do
kasety zdeponowany jest w kancéiai*i'i'faj'néj, ado siafy stalowej - w banku.

1. Transport wartosci pienieznych w kwoc_i'e .h.'ie'lﬁ'r'zekracz'a.jchj réwnowartosci 0,30, j.o. moze

by¢ wykonywany pieszo, przy ochroni_e.do_datkowego pracownika Urze¢du Gminy.

2. Ze wzgledu na bliskie sasiedztwo banku nie nalezy jednorazowo transportowaé wickszej

lkewoty wartosci pienigznych niz 0,3:0. Joou

3.. Do przenoszenia wartodci pienigznych nalézy uzywaé specjalnego nesesera,

Rozdzial V
Gospodér_ka kasowa

- . ' 1. W kasie moze by¢ : o _
~  niczbedny zapas gotéwki na biezace wydatki, tzw. pogotowie kasowe,
— gotdéwka podjeta z rachunku bankowegé na pokrycie okreslonych rodzajowé wyd:atkéw, '
~ gotéwka pochodzaca z biezacych wplat dokasy Urzedu,
-~ gotowka przechowywana jako depozyt od oséb fizycznych i prawnych
~  inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda Wojta Gminy.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Wojta Gminy, w zaleznosei _ |
od warunkow zabezpieczenia, gotowki i mozliwodci jej odprowadzenia na rachunek bankowy:.
Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktéry w miarg wykorzystania moze byé uzupetniany dd.
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby), ze $rodkéw podjetych z rachunku:

bankowego. Aktualna wysoko$é niezbednego zapasu gotowki, tak zwanego ,,pogotowia




. .ka:sdweg(_)"_’.\}vynési 5 000 24,
3. Nadwyiké- gotéw'ki_".inajdujch sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$é jej
_ _ﬁiez.bé;dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki do
E :__'_(.)d.pdv\.fiedhiego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym na rachunek
L bankowy Urze;du Gminy lub na rachunki bankowe wilasciwe dla adresatow (odbiorcow .
. :"naleznoscx), |
o §8.
SR O Pddj§fq z fachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
B g Wydatkow Ufzqdu nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystana

' .-:3:cze;sc tej gotowkl (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub

'menalezme pobranych kwot), Urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone
przy podj@clu gotéwki z rachunkéw bankowych.

Goto_wka__p_qdy;ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
byc ﬁégh’oWywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki
tej e llcza si¢ do ustalonego dla Urzedu niezbednego zapasu — pogotowia kasowego. _
l*ijf.péid.ku nie podjecia gotdwki przez osoby figurujgce na dowodach wyplaty, kasjer .
ok é_s:'_i'f.,;_:'nie przekraczajgcym 10 dni zwraca gotdwke na rachunek bankowy, z ktorego - R
okonano podiecia. |
G ) (’)@ka‘x"__'przyje;ta z tytutu podatkéw i optat fub innych naleznosci budzetowych powinna by¢,

féw_é;'dzana na wlasciwy rachunek bankowy, co najmniej raz dziennie w dniu wplaty lub

W _dﬁ_ii:l"'ﬁ'éstqpnym.
. 5 ".'Gé"céWké przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi osobie
L prawnej lub osobie fizycznej, ktdra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystana na pokrycie

: ..-'-.j_':__wydatkow Urzedu, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki i nie jest

:_:'_ wllczanq do ustalonej dla Urzgdu wielkosci tego zapasu.
6 Kasjer nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy strona transakeji,
'_'_-zktoaej wynika platnosé, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartosé transakcji, bez'

wzglgdu na liczbg wynikajgcych z niej ptatnosei, przekracza rownowarto$é 15 000 euro.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

' Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
T raport kasowy ,,RK”

~  kwitariusz ,,K-103”,




—  dowdd wpfiaty ,,KP”,

—  dowdd wyplaty ,, KW?,
~  czek gotdwkowy,

— czek rozrachunkowy,

— bankowy dowdd wplaty,

2y dokumenty Zrodlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
- c[owody sprzedazy,

- Wmosklozallczkf;, _

ey ZIOZIICZGIHG zaliczktf'_'_' e
s _E.rozllczeme deiegacjl s{uzbowej, |
o '.._'..'___'-'hsty wyp}at zasﬁkow premn nagrod diet dlaladnych Rady Gminy,

L ;.i.:.f_":.'rachunki za prace wykonane na podstaWIe umow zlecen lub umdw o dzieto,

RRNEncE ':osw1adczema zawierajace wyhczeme kosztow uzywania. pOjaZdu prywatnego do celéw
o | s’(uzbowych wjazdach lokalnych, "

= ~ :mne akceptowane przez Wojta Gmlﬁy._- |

3) dokumenty organlzacyjne kasy;

o _.:_-__'_:'___Instrukc‘;a w sprawie gospodarki kasowej, .

{« b_sw1adczeme o odpowiedzialnoéci materialnej;

- ?él{res czynnosci kasjera,

_ wykaz osdb upowaznionych do dysponowania pienigznymi sk%adnikami majatkowymi z
wzorami podpiséw,

— protokoly przyjecia — przekazania kasy,

— protokoly kontroli kasy,

— protokoly inwentaryzacyjne,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— rejestr przechowywanych depozytow,

—  rejestr papierow warto§ciowych,

— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naieinos’.ci oqufych listami -
plac,

~—  inne rejestry.

§ 10.
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: .
~  wplaty gotéwkowe — whasnymi przychodowymi dowodami kasowymi K-103 lub KP,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe |




dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwki. _
2. Dowodami Zrédlowymi sa dowody otrzymane z zewngtrz oraz wlasne, potWierdzaj@ce U
dokonanie operacji gospedarczej, np. faktury, rachunki, listy wyptat wynagrodzed, wyptata
zaliczek na zakupy, delegacje shuzbowe. |
3. Dowodami zastgpczymi wyplat sa dowody wystawiane przez:
1) kasjera, np. rejestr depozytow, zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych
naleznosci objetych listami wyplat,
2) pracownika komérki finansowej, jak dowsd wplaty KP, asygnata kasowa — kasa wyplaci

KW lub nota.

4. Przychodowe dowody kasowe Wystawm su; W trzech egzemplarzach:

or ygma{ stanow:qcy pokwﬂowame wpiaty gotowk1 zostaje wrgczony wplacajacemu,

- pterwszq kOplQ kas_]er pI'ZdeZUje do k51e;gow0501 budzetowe_], lub podatkowej,
. - potwrerdzemem przekazama kopn dowodu kasowege moze by¢ sporzadzone przez
kas_]era zestawneme zawier ajqce dane z kwitariusza, o

— 'dluga kopla pozostaje w bloczku.

Rozdzaai VII

Przyjmowanie wplat i dokonywame Wyplat z kasy
R §11. o
| I, Przed'przyje;ciem lub wyplaty gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty tub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg byé przez

kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych

. wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez - 2
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie = -
nowych prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki. s

3. W przypadku, gdy bledy zostaty popetione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich: -
skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zaste;pczych’_.:"

dowodow wyplat gotéwki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat, o

wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmnicj przez .

kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotowki oraz date i jej




6W przypadku przedstawienia 'w kasie  znaku pienigznego (banknotu lub monety)

| sfalszowanego lub budzacego watpliwosei co do autentycznodei, nalezy taki znak zatrzymad

..'.':tsporzqdzw ptotoko} _ Lo _
7 W przypadku gdy mozna ustahc osobq wp{aca_]ch sfaiszowane znaki pieniezne, protokot
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, a w przeciwnym wypadku — tylko dwéch. Wzor
* protokolu stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji. |
. §12. . -
8 E':;' _Fofmularze dowodow wplat powinny byé potaczone w Bfoki formularzy przychodowych

o dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

i _Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowu_]qc mqgiosc s

numeraCJl w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku
. f.:._':}'_:.'_'::':1'3"pow1una by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na
| S -. ok{adce kazdego bloku nalezy odnotowac:
i numer kolejny bloku formularzy,
—  numer kart bloku formularzy (od nr donr ),
o —. okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia do dnia . _
' 3 B}.o.k_i-.- formularzy przychodowych dowoddéw kasowych mogg byé wydawane osobom
2 '_tifa.évx.raz'nionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
.kt_c":_ra powinna umozliwié¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
:'.Od:powiednie uregulowania zawarto w ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania”. _
| - §13.
. L Wyplata gotoéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrédlowych dowoddw uzasadniajacych
' wyplate, to znaczy na podstawie: _ N
1) dowoddw wptat na wiasne rachunki .bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien - _
potwierdzac¢ stempe! banku na dowodzie wplaty, |
2) rachunkéw (faktur), _
3) list wyptlat dotyczacych wy11agfddieﬁ, stalych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawief wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac,'
4) whasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),
5) dowodéw wyplaty-kasa wyplaci.
2. Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okre$laé termin, do ktdrego: .

zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed. :




ko'o.r'ianiem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracc')wnicy-"j'

z'obowiqzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj

podpis i datg. |
Wstepnej kontroli dowoddw kasowych dokonuje Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika Gmiﬁy. s
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Waojt Gminy lub osoby dziatajace w zastepstwie _
z upowaznienia Wojta Gminy. S
§14.

Zastgpeze dowody wyplat gotdwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajqc.q .

wyplate, jezeli wynika to ze Zrodiowych dowodow kasowych uprzednio juz zatwierdzonych
do wyptaty przez wlasciwe osoby, np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie. o
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

- gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub
: 'dfugopisem, podajac stlownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
8 przez wystawce tych dowodéw na zbiorezych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogodlna suma do wyplaty w zlotych.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

. §15.

Przy wyplacie gotéwki osobom 'niézﬁanym, kasjer 'ob.o'wiqzany .jest zazadaé okazania dowodu
osobistego {ub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer i seri¢ dowodu osobistego.
Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbg lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ pracownik jednostki obstugiwanej przez kas¢ (z wyjatkiem pracownika '
zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako S$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym,
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujace]j jako $wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisad.
Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamodci oraz.

wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub kierownika

obstugiwanej przez kas¢ jednostki, bgdz kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych. Ponadto w wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ wyplatg na podstawie

upowaznienia potwierdzonego przez lekarza jezeli dana osoba przebywa w szpitalu,




Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. -

Rozdzial VIII
Raport kasowy
§ 16.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w kiérym objgte nimi wyplaty zostaly

zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym' dniu,

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera, ktory o
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”. |
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszczegdinych wyptat, dokonywanych w danym dniu.

W razie nie wyplacenia wszystkich wynagrodzefi lub innych naleznodei z listy wyplat

w okresie 10 dni, kasjer odprowadza gotéwke na rachunek bankowy, a w liscie platniczej,

w pozycji dotyczacej osoby, ktora nie podjeta wyplaty, dokonuje adnotacji ,,Niepodjete” oraz

sktada sw0j podpis. Nastepnie kasjer sporzadza zestawienie nie podjetych w terminie
wynagrodzefi lub innych naleznosci objetych listami wyplat. Wzdr zestawienia stanowi
" zatacznik nr 4. '
Obroty kasowe kasjer rejestruje w l‘apbrcié kasowyrﬁ, wraz z kopiag.

§17.
Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie, a zamyka na okres:
- dekady w zakresie operacji dotyczacych dochodéw i wydatkéw — (jezeli miesiac ma

liczbg dni rézng, niz 30, to na koniec miesigca),

— miesigca pozostalych operacji kasowych, z tym ze raport kasowy nalezy sporzadzié na o :

koniec kazdego miesigca,
Zapisy w raporcie kasowym sporzadzanym za okresy kilkudniowe powinny byé
dokonywane chronologicznie. '

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotoéwki w kasie,

kasjer podpisuje raport i oryginal wraz ze wszystkimi zafacznikami (dowodami-'-:"

przychodowymi i rozchodowymi), ulozonymi chronologicznie i odpowiednio trwale
ztgezonymi np. zszytymi, sklejonymi, przekazuje za potwierdzeniem, wyznaczonemu
pracownikowi Referatu Planowania Budzetu i Finanséw. Kopia raportu kasowego pozostaje

u kasjera.

W przypadku gdy w Urz¢dzie Gminy wystapia zagraniczne $rodki pienigzne, wplaty i wyplaty :

dokonane w walutach obcych wykazuje si¢ w odrebnym raporcie kasowym, sporzadzonym |




zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji.

§18.

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie -

uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy o
i obcigza kasjera. Niedobor musi zosta¢ niezwlocznie wplacony przez pracownik'a-.
prowadzacego kasg.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa. Nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza

na rachunek podstawowy budzetu Gminy.

Rozdzial 1IX
Zasady wypelniania formularzy i_druk(’)w .ka.'sowych
§19
Czek gotowkowy .

Czek gotéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania, Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu =

z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankowa.

Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska pedawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisdw, ktdra ztozona jest w banku finansujgcym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych lub pojedynczych blankietach zawierajacych nazwe banku i numef.j_
rachunku bankowego. :
Czeki wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie

mozna przerabia¢, wycieral lub usuwaé w inny sposéb.

W przypadku pomyiki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy przekreslic (po przekqtnéj)’-__-

i umiedci¢ adnotacje ,,ANULOWANO”. Anulowane czeki sa przechowywane w szaﬁe; '
metalowej u pracownika prowadzacego ewidencje drukdw sScistego zarachowania. ke
Czek jest wazny 10 dni od daly wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci. .
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o lcsie;gowaﬁ.ilii..
Stanowi on zalgcznik do wyciagu bankowego. .

Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych c'zekéw-
przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowej. ”
Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakofczeniu roku obrotéwegb

przekazywane sg do archiwum,




Dowod wplaty ,,KI'”
I.

§ 20.

Dowéd  wplaty  KP” - Kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania,

ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio

przechowywanym.
Dowéd wplaty ,, KP” wystawiany jest przez wyznaczonego pracownika Referatu Planowania
Budzetu i Finansdéw lub kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wrgczany
wplacajacemu jako dowoéd wplaty, kopia winna by¢ dofaczona do raportu kasowego, zaé'
druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.
Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:
—  date wplaty,
—  nazwisko i imig (nazwg) oraz adres osoby dokonujgcej wplaty,
—  dokladne okreslenie tytutu wptaty,
—  kwote wplaty cyframi 1 slownie, _
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowdd
podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona,
§21.

Kasa wyplaci
Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. |
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci lub kasjera jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznodci, do ktérych zostat
zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW™ wpisuje nastgpujace dane:

- date wyplaty,
—  nazwisko i imig (nazwe) oraz adreé osoby, na rzecz ktorej 'dokonuje sig wyplaty, .
- tytul wyplaty, _
—  kwote wyplaty cyframi i sfownie.
Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca, oraz osoba ktdra pobiera naleznosci. Oryginal -
zastepczego dowodu — kasa wyplaci — zalgcza si¢ do raportu kasowego za$ kopia pozostaje
w bloku do rozliczenia i kontroli.
Do wyplaty dowéd ,,KW?” zatwierdza Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona.
§22.
Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej




nastepujg wplaty i wyplaty,

Operacje kasowe wpisuje si¢ do raportu kasowego kazdego dnia, w ktérym wyétqpi%y e

operacje. Raport obejmuje okresy wymienione w § 17 ust. | Instrukcji. W przypadku

wystapienia duzej liczby operacji moze by¢ sporzadzony za okres krétszy, tj.: 7 dni.

Dla zapewnienia przejrzystosci operacji kasowych prowadzi si¢ odrebne raporty kasowe dla:

—  dochodéw budzetowych (np. oplata skarbowa) — z wyréznikiem litera D

- wydatkdw budzetowych — z wyrdznikiem literg W,

-  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ~ z wyréznikiem ZFSS,

- Depozytéw — z wyrdznikiem litera DEP,

—  Dewiz — wediug rodzaju waluty, _

Odrgbne raporty dla innych jednostek organizacyjnych Gminy obslugiwanych przez Urzad

Gminy.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujgcy:

-  w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza, odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu
»kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

—  po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sic
z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

-~  w czescl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowoedy kasowe na biezaco,
w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢”
okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowéd” — symbol dokumenta wraz

Z jego numerem np. ,,KP-107, , KW-37,

- w dolnej cz¢sci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§é = =

dowodéw L, KP”, \KW” i taczne kwoty operacji gotowkowych., Kazdg strong raporﬁl- '
kasowego podlicza oddzielnie, a laczna sumg¢ obrotéw objetych raportem kasowym:
wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer ustala pozostato$é gotéwki w kasie i po pod.piSaniu'
raportu  kasowego przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, ksiggowej lub osobie -
upowazniongj. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw. _ _ |
Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki Scistego

zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji — Ksigzce drukéw Scistego -~

zarachowania. Nie dotyczy to raportéw kasowych sporzadzanych w systemie komputerowym. - i

§23.
Bankowy dowad wplaty
Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkdéw
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

Dokument wypetnia kasjer w przynajmniej trzech egzemplarzach.




Obejmuje wykaz papierow .wartoéciowych' p'o's'i'a'.danych przez Urzad Gminy,

Zestawienie nie podjipfych po_b;iféW i innyéh naleznosci uj¢tych na listach wyplat
1.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sklada Wrﬁi
z gotowka w banku,
Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie otrzymuje.
osoba wplacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowyxﬁ,". :
jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy, |
§ 24,
Rejestr depozytow

Rejestr depozytdéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:

— numer kolejny depozytu,

= okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

- okreslenie jednostki, ktorej whasno$é stanowi depozyt,

- date i godzing przyjecia depozytu,

— datg i godzing zwrotn depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera.

Wzor rejestru depozytow stanowi zatgeznik nr 5 do Instrukeji.

Przedmiotem depozytu mogg by¢ w szczegdlnoéci:

— gotowka,

- znaki sadowe, czeki, weksle. __ _

Przechowywana w formie depozytu w kasié 'j'ed.nostki gotowka nie moze by¢ laczona
z gotowka Urzedu Gminy., | _

Depozyty, przed ich zlozeniem w l(asié;-pOanny' byé zabezpieczone np. w zamknigtych .
stalowych kasetkach lub w zaklejonych i odpowiednio zabezpieczonych kopertach,
§25.

 Rejestr papieréw wartosciowych
826

Zestawienie nie podjgtych poboréw shizy do udokumentowania nie podjetych w terminie

wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami wyplat.
Zestawicnie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.
Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

~ numer kolejny (liczbe porzadkowa),

— nazwisko, imig i stanowisko zajmowane przez osobe,

— datg przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

- kwote,




— podpis sporzadzajgcego zestawienie.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne
§27.
Inwentaryzacja kasy.
1. Inwentaryzacje kasy p1 zeprowadza sig:
~  w dniach ustalonych przez WOjta Gmmy lub Skalbmka Gminy,

- na dzien przekazama 0b0w1qzkow kaSJera

- W ostatmm dmu roboczym loku

2 W toku mwentaryzacjl poza gotowkq, podlegajq zmwentai yzowaniu depozyty kasowe.
' 3 Inwentaryzaoje; kasy moze przep:owadzm w obecnosm kasjera Skarbnik Gminy, lub Z-ca
' Skarbmka Gminy, a gdy konieczne jest przeprowadzeme jej w czasie nieobecnosci kasjera,
' 'zespoi spisowy skladajacy sie co najmniej z trzech osob wyznacmny przez. Wéjta Gminy lub
Skaibnika Gminy. .

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ profdké% pr@ﬁajmﬁiej. w dwoch egzemplarzach,

podpisany przez cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujaca i przekazujaca. |
Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 6 do Instrukeii.

Oswiadczenie kasjera w zwigzku z przeprowadzona inwentaryzacja stanowi zalacznik nr 7.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostad
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny niéobécnoéci kasjera.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja: -
- oryginat — Skarbnik Gminy,
— kopia pozostaje w kasie. _

7. W przypadku przekazania kasy protokdt zdawezo-odbiorczy otrzyinﬁjq:

— oryginal — Skarbnik Gminy,

- pierwszg kopie — osoba zdajaca kase,

— druga kopi¢ — osoba przyjmujaca kase.
8. W zakresie inwentaryzacji w kasic majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy_

instrukeji  w sprawie inwentaryzacji skladnikow majatkowych gminy oraz zasad.

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie. :
9. Wewngtrzng kontrole kasy przeprowadza Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika na dowdd

czego sporzadza adnotacje w danym raporcie kasowym. :

10. W sprawach nie uregulowanych niniejsza, instrukeja, jak tez przy interpretacii jej postanowiefi -




wigzgce decyzje podejmuje Wojt Gminy.
§28
Wykaz zatgcznikéw do Instrukeji:
1. Wzdr oswiadczenia kasjera o odpowiedzialnosci na powierzone mienie.
Wz6r upowaznienia do podejmowania gotowki z banku i dokonywanie wypfat.

Wzdr protokohu zatrzymania sfatszowanego znaku pienigznego.

Rejestr depozytow.

2
3
4. Wzor zestawienia nie podjetych w terminie wynagrodzen.
5
6. Wzor protokotu kontroli / inwentaryzacji kasy.

7

Wzdr oswiadezenia kasjera w zwigzku z przeprowadzona inwentaryzacja




