Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/2011

Wojta Gminy Mitkowice z dnia 30 grudnia 2011r.

zmieniajacego Zarzadzenie Nr 7/2005 Wéjta Gminy Mitkowice z dnia 1 lutego 2005 roku w sprawie
przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy Mitkowice

»Zatacznik Nr 4 do

Zarzagdzenia Nr 7/2005

Woijta Gminy Mitkowice z dnia 1 lutego 2005r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Mitkowice

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegolnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 Nr 208,
poz. 1375 z p6zn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r. w sprawie
szczegotowych wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010r. Nr 166, poz.
1128 z pdzn. zm.).

5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat I
Pojecia ogodlne

§2

1. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:

o wartosci pieniezne ( krajowe znaki pieniezne, czeki, weksle)

e jednostka — Urzad Gminy Mitkowice

o kasjer — pracownik, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemnej o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialne;
bank - bank obstugujacy rachunki bankowe jednostki
transport wartosci —przenoszenie warto$ci pienieznych poza obrebem kasy
kierownik jednostki — Wojt Gminy Mitkowice lub osoby przez niego upowaznione
gtowny ksiegowy - Skarbnik Gminy Mitkowice lub osoby przez niego upowaznione.

Rozdziat Il
Ogolne zasady rozliczen pienieznych



§3

. Jednostka dokonuje rozliczen pienieznych, ktére przeprowadza sie w formie gotowkowej lub

bezgotowkowe;.

. Rozliczenia gotowkowe dokonywane sa;

e za posrednictwem kasy,

e za posrednictwem banku-czekiem gotowkowym lub przez wptate gotowki na rachunek
wierzyciela.

Forme rozliczen gotowkowych stosuje sie w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe

stosowanie rozliczer w formie bezgotowkowe;.

. Rozliczenia bezgotéwkowe przeprowadza sie w jednej z nastepujacych form:

e polecenie przelewu,

e polecenie zaptaty,

. Istnieje obowigzek ustawowy dokonywania ptatnosci w formie bezgotowkowej (a wiec z pominieciem

operacji kasowej i gotdwkowej transakcji poza kasowe ) za posrednictwem rachunku bankowego w

kazdym przypadku kiedy strong transakcji jest przedsigbiorca a jednorazowa warto$¢ transakcji bez

wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowarto$¢ 15.000 EURO,

przeliczonych na zlote wedtug $redniego kursu walut obcych ogtoszonego przez Narodowy Bank

Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym dokonano transakcji.

Podstawa prawna - zasade te ustalit przepis art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o

swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 roku Nr 220 poz. 1447). Przyjmowanie wptat

gotowkowych czy tez wptacanie gotowki ponad te warto$¢ o ktdrych mowa wyzej jest zabroniona

pod grozbg sankcji karnych.

Odnosi sie to réwniez do gotowkowych wptat w kasie banku, na poczcie czy w inny sposéb. Dla

tych platnosci zaptata musi byC realizowana bezgotéwkowo (przelewem) za posrednictwem

rachunku bankowego.

. Przepisy ust. 5 dotyczg tych podmiotdw, ktore zgodnie z odrebnymi przepisami obowigzane sg do

prowadzenia ksigg rachunkowych lub podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow. Rowniez zaptata

podatkébw przez podatnikbw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i obowigzanych do

prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw nastepuje w formie

przelewu. Tak stanowi przepis art. 61 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja

podatkowa (Dz. U. z 2005 roku Nr 8 poz. 60 ze zmianami).

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§4
Kasa jednostki to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony w celu rozliczer gotowkowych przez
osobe odrebnie rozliczang z powierzonej jej gotdwki oraz dokumentowanych przez nig wyptat i
przyjecia gotdwki do kasy.
Kasa jednostki znajduje sie¢ w lokalu zapewniajgcym bezpieczne dokonywanie transakcji, w
wydzielonym pomieszczeniu na | pietrze, drzwi wejSciowe o specjalnej konstrukcji, metalowe
wzglednie wzmocnione blachg i zaopatrzone w dwa patentowane zamki. Dodatkowo zamontowana
jest antywtamaniowa roleta zewnetrzna.
Okienko kasowe, przez ktore dokonywane sg wptaty i wyptaty gotéwkowe, jest zamykane od
wewnatrz, zabezpieczone roletg antywlamaniowg. Okienko jest tak usytuowane, aby nie mozna
byto przez nie siegna¢ z zewnatrz do klucza w zamku drzwi wejsciowych do kasy ani do szuflady
kasjera.
Do pomieszczenia kasy jest doprowadzona instalacja elektryczna oraz telefoniczna a takze
zainstalowane urzadzenie alarmowe.
Pomieszczenie kasowe jest wyposazone w szafe stalowa, przymocowang stale do podtoza, do
przechowywania warto$ci pienieznych.
Do dyspozycji kasjera kierownik jednostki zabezpiecza urzadzenie do wykrywania fatszywych
banknotow.
Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za codzienne doktadne zamknigcie sejfu, szafek, schowkow
oraz pomieszczen kasowych. Otwierajgc pomieszczenie sprawdza czy zamki nie zostaty
naruszone. W razie stwierdzenia naruszenia zamkéw zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki, ktory



zarzadza komisyjne sprawdzenie stanu gotdwki i innych wartosci przechowywanych w kasie, a
takze zawiadamia stosowne organy Scigania.

§5

. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej kwoty 5.000zt moze by¢ wykonywany
pieszo.

. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej kwote 5.000zt podlega ochronie przez
dodatkowego pracownika z uwagi na bliskie potozenie banku petnigcego obstuge.

Rozdziat VI
Gospodarka kasowa

§6
. Jednostka moze posiada¢ w kasie:
a) staty niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
b) gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
c) gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie zwrotu nadptat dochodéw,
d) gotdéwke pochodzacq z biezacych wptywéw (dochoddw budzetowych),
e) gotdwke przechowywang w formie depozytu otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.
llos¢ gotowki pobierana z kasy na okre$lone wyzej wyptaty nie jest ograniczona przepisami prawa
dlatego majac na uwadze warunki zabezpieczenia gotdwki w kasie, potrzeby jednostki w zakresie
obrotu gotowkowego, mozliwosci bezpiecznego przekazywania gotéwki do banku finansujgcego
ustala sie wielkos¢ pogotowia kasowego (z mozliwoscig zmiany w ciggu roku) na niezbedne wydatki
biezace jednostki w wysokosci do 3.000zt (stownie: trzy tysigce ztotych).
Kasjer jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania ustalonej wysokosci niezbednego
zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego).
Nadwyzke gotowki znajdujgcg sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosc¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow (odbiorcéw nalezno$ci).

§7
Podjeta z rachunku bankowego gotdéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang cze$¢
tej gotdwki
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw moze by¢
przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2
Gotowka pochodzaca ze zwrotu wyptaconych zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot wlicza sie do
pogotowia kasowego i mozna jg przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotdwki z
banku.
Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktdra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow
jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do
ustalonej dla urzedu wielkoSci tego zapasu.
Nie wolno pokrywa¢ wydatkéw z wptywdw pobranych do kasy tytutem dochodéw budzetowych.
Wszelkie wpfaty gotdwkowe przyjmowane do kasy nalezy przekazywac na odpowiednie rachunki
bankowe w dniu przyjecia gotowki, a tylko w uzasadnionych przypadkach w dniu lub dniach
nastepnych).
. Wypfaty gotéwkowe dotyczace zwrotu nadptat dochoddw, wydatkow, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz sum depozytowych, dokonywane sg z kasy po uprzednim podjeciu z

wiasciwego rachunku bankowego gotowki niezbednej na realizacje wyptat.

Gotowke pogotowia kasowego pozostajaca w kasie na koniec kazdego kwartatu kasjer odprowadza
do banku nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym kwartatu. Stan gotowki w kasie na ostatni dzien
roboczy roku obrotowego powinien wynosic ,0".



Rozdziat VI
Kasjer i jego odpowiedzialnosé

§8

1. Pemnienie funkcji kasjera mozna powierzy¢ wytacznie pracownikom zatrudnionym na podstawie

umowy o prace legitymujacym sie:

o wiasciwymi kwalifikacjami zawodowymi (minimum $rednie wyksztatcenie)

e nienaganng opinig,

¢ niekaralnoscig za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu

e praktykgq w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzonej gospodarki
kasowej.

2. Do najbardziej pozadanych cech i predyspozycji do wykonywania zawodu kasjera nalezy zaliczy¢:
bezgraniczng uczciwo$¢, obowigzkowo$¢, poczucie odpowiedzialnosci, zdyscyplinowanie, wysokg
kulture osobista, odpornos¢ psychiczna, spokojne usposobienie oraz zdolno$¢ doktadnego liczenia.

3. Funkciji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienieznego.

4. Dobdr odpowiedniej osoby na stanowisko kasjera ma stworzy¢ gwarancje nie tylko poprawnej
formalnie gospodarki kasowej, ale takze bezpieczenstwa aktywow kasowych jednostki. Majac
powyzsze na uwadze pracownik przyjmujacy obowigzki kasjera na dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie znajdujace sie w kasie (pienigdze, depozyty
wartosciowe i inne walory) stosownie do przepisow art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21 poz. 94 ze zmianami) powinien ztozy¢ odpowiednie
o$wiadczenie.

9. Za stan gotdéwki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres
czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik
jednostki.

6. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy a takze w zakresie
znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki czy obiegu
dokumentow kasowych. By moc egzekwowac te obowigzki i odpowiedzialno$¢ od kasjera, powinien
by¢ on w posiadaniu obowigzujacej w jednostce instrukcji dotyczacej zasad gospodarki kasowej, a
takze potwierdzi¢ fakt zapoznania sie z jej postanowieniami. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera
rozpoczyna sie od momentu protokolarnego przekazania - przyjecia kasy a konczy sie z chwilg
dokonania inwentaryzacji zdawczo - odbiorcze;.

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

8. Wszystkie zmiany state i okresowe na stanowisku kasjera spowodowane nieobecnoscig w pracy
(zwolnienie lekarskie, urlop wypoczynkowy) winny by¢ dokonywane protokolarnie. W protokole
podaje sie wyniki przeliczenia wartosci pienieznych i innych waloréw (czeki, weksle, depozyty) oraz
drukéw $Scistego zarachowania znajdujgacych sie w kasie na dzien przekazania kasy. Protokot
podpisuje czytelnie zdajacy i przekazujacy kase oraz obecny przy przekazaniu Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego wyznaczona.

9. W sytuacjach nieobecnosci kasjera przekazanie i przyjecie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie
I w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Rozdziat Vi
Zasady postepowania i dokumentowania operacji kasowych

§9
Dokumentacje kasy stanowia;
1) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,RK”,
- dowdd wptaty ,,KP”,



- dowdd wypfaty ,,KW”,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowod wptaty ,,BDW”.
2) dokumenty Zrodiowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac, listy wypfat zasitkdw, nagrdd,
- listy wyptat diet radnych i sottysow,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
- osSwiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gtdwnego ksiegowego,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,
— o$wiadczenie 0 odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majgtkowymi - z wzorami
podpisow,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne.
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytow,
- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci,
- inne rejestry.

§10

1. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :
1) wptaty gotéwkowe - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa;
a) zrodtowe dowody kasowe,
b) zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

Rozdziat IX
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z kasy

§11

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic¢, czy odpowiednie dowody
ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wypfat lub wptat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowoddw w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddw
— w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

. W przypadku, gdy bfedy zostaty popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotowki.

. Wpfaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, wszelkich
tytutéw przychodowych dowoddw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
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5. Na dowodzie wpfat gotowki nalezy wpisac stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.
§12

1. Wyptata gotdéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych wyptate,
to znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wpftaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, nagrod oraz zbiorczych
zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wiasnych zrodtowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych pfac).

2. \Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia, w tym
takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktorego zaliczka ma by¢
rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wypfaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i
date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypfaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione.

§13

1. Zastepcze dowody wyptat gotdwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajacy wyptate,
jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyptaty wynagrodzen nie
podjetych w terminie).

2. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

3. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodoéw na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdina
suma do wyptaty w ztotych (np. na listach ptac).

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

§ 14

1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako Swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okre$lenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej
jako swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznione;.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraC potwierdzenie tozsamos$ci, wtasnorecznosci
podpisu wystawiajgcego upowaznienie notariusza, wtadciwy Urzad Gminy lub zaktad leczniczy
spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
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. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdziat X
Raport kasowy

§15

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wypfat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty
kasowe przy pomocy programu komputerowego.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegolnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogotem wyptat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Gotowka znajdujaca sie w kasie do wypfaty z listy ptac w okresie nie przekraczajagcym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotdwki z kasy, 6smego dnia kasjer zobowigzany jest
przyjaé nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go
do raportu kasowego.

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

. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, sporzadzonym z kopig.

§16

Raport kasowy sporzadza sie i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje gtownemu ksiegowemu lub osobie
upowaznionej.

§17
Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty
jej stwierdzenia.

Rozdziat XI
Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§18
Czek gotéwkowy

. Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.

Wypetniony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidtowo
wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

. Wzory podpiséw 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku

na karcie wzoréw podpisdw, ktdra ztozona jest w banku finansujgacym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Czeki wypetnia sie atramentem, ditugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ w sposéb omowiony w
instrukciji o drukach Scistego zarachowania.



. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi on
zatgcznik do wyciggu bankowego.

§19

Dowdd wptaty ,,KP”

. Dowdd wptaty ,KP"- Kasa Przyjmie nie jest drukiem Scistego zarachowania, poniewaz numery
nadawane sg przez system komputerowy. W przypadku braku pradu badz awarii programu stosuje
znormalizowane druki KP (druki $cistego zarachowania).

. Dowdd wptaty ,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest
wreczany wpfacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego,
za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

. W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

. Osoba wystawiajaca dowdd ,KP” okresla w nim:

1) date wptaty,

2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

3) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

4) kwote wpfaty cyframi i stownie.

. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

§20

Dowod wyptaty ,KW”

. Dowdd KW” — Kasa Wyptaci nie jest drukiem $cistego zarachowania, poniewaz numery nadawane
sq przez system komputerowy. W przypadku braku pradu badz awarii programu stosuje
znormalizowane druki KW (druki Scistego zarachowania).

. Osoba wystawiajgca dowod ,KW” wpisuje nastepujace dane:

1) date wyptaty,

2) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuije sie wypfaty,

3) tytut wyptaty,

4) kwote wyptaty cyframi i stownie.

. Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa
wyptaci zatacza sie do raportu kasowego.

. Do wyptaty dowod ,KW” zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona.

§ 21

Raport kasowy ,,RK”
. Raport kasowy nie jest drukiem Scistego zarachowania, poniewaz numery nadawane sg przez
system komputerowy. W przypadku braku pradu badz awarii programu stosuje znormalizowane
druki RK (druki Scistego zarachowania).
. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepujg wptaty i wypfaty.
. Dokonywane operacje kasowe wypetnia sie za kazdy dzien, w ktdrym wystapity operacje. Raport
jest sporzadzany codziennie.
. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.
. Raport kasowy sporzadza kasjer korzystajac z programu komputerowego, a w przypadku raportu
wystawianego recznie w sposob nastepujacy:

1) w lewym gornym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu kasa”

wpisuje oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,



2) po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem ciggtosci numeraciji rocznej dla roku obrotowego,

3) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
uktadzie chronologicznym, w kolejno$ci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okre$la
rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego
numerem,

4) w dolnej czeSci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowoddw
HKP”, KW” i taczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazdg strone raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a taczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, gtdwnemu

ksiegowemu lub osobie przez niego wyznaczonej. Kopia raportu kasowego wpinana jest w teczce

zatozonej dla kazdego roku obrotowego lub pozostaje w bloku raportow — w przypadku raportow
wystawianych recznie.
§22

Bankowy dowdd wptaty

. Bankowy dowod wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienigeznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty przy wykorzystaniu programu
komputerowego.

. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, korzystajgc z programu komputerowego.

. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajgca gotowke sktada wraz
z gotowka w banku.

. Po przyjeciu gotdéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje osoba
wplacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

§23

Rejestr depozytow

. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt,

date i godzine przyjecia depozytu,

date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.

. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.

§24

Zestawienie nie podjetych poboréw

. Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci.

. Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.

. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

— numer kolejny (liczbe porzadkowa),

- nazwa listy badz zestawienia wraz z data sporzadzenia,
— nazwisko i imie,

- date przyjecia gotéwki — wg dowodu ,KP”,

- kwote,

— podpis sporzadzajacego zestawienie.



4. Oryginat zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,KP”, a na liscie ptac
w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego
dowodu kasowego — ,KP” oraz sktada swéj podpis.

Rozdziat XII
Zatrzymanie fatszywych znakow pienieznych

§25

1. W razie przedstawienia w kasie jednostki znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfatszowanego

lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci, kasjer postepuje nastepujaco:

1) zatrzymuje znak pieniezny,

2) zada dowodu osobistego od wptacajacego,

3) sporzadza protokdt o zatrzymaniu w 3-ech egzemplarzach, ktéry powinien zawierac:

- nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowg protokotu i date
jego sporzadzenia,

- nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki, a w razie
gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba fizyczna we wiasnym imieniu — jej
nazwisko, imie i adres,

- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i numery-
jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
dokumentu réwnorzednego osoby, ktora znak ten przedstawita.

Numeracje protokotow rozpoczyna sie w kazdym roku od cyfry 1.

. W razie ujawnienia przez kase jednostki znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptacony, kasjer obowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w 2-ch
egzemplarzach. Protokét powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym wyzej oraz zawiera¢ podpis
osoby sporzadzajace;.

3. Fatszywe banknoty i monety ujawnione po przyjeciu do kasy sg niedoborem kasowym.

4. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia dowodu
wpfaty.

. Kasjer zapoznaje kierownika jednostki z protokotem i niezwtocznie zatrzymany znak pieniezny wraz z
oryginatem protokotu przesyta wtasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu
otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak pienigzny, a trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach kasy jednostki.

. W wypadku przewidzianym w ust.2 jeden egzemplarz protokotu wraz z zakwestionowanym znakiem
pienieznym przesyta sie Policji, a drugi egzemplarz pozostaje w aktach kasy jednostki.
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Rozdziat XIlI
Kontrola kasy

§ 26

. Dziatalno$¢ kasy podlega biezacej i okresowej kontroli.

. Kontrola biezaca kasy ogranicza si¢ do sprawdzenia gotdwki w kasie.

. W ramach zorganizowanej kontroli wewnetrznej gtéwny ksiegowy w niezapowiedzianym terminie (co
najmniej raz na kwartat) sprawdza stan gotéwki w kasie stosownie do przepiséw art.45 ust.1 pkt 2 i
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240 ze
zmianami).

4. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Wojta Gminy. Kontroli dokonuje 2-osobowy

zespot sktadajacy sie z pracownikow wskazanych przez gtdwnego ksiegowego.

Kasjer ma obowigzek udzielania kontrolujgcemu wyjasnien oraz przedkiadania dowodoéw na

podstawie ktorych formutuje sie ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z

kontroli.

7. Na okoliczno$¢ przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét kontroli kasy, ktéry sporzadza sie w

jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w dokumentach kasy.
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Rozdziat XIV
Inwentaryzacja kasy

§27

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie¢ obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym kazdego roku, a

takze w nastepujacych sytuacjach:

1. przy przekazaniu — przyjeciu kasy (powierzenie stanowiska kasjera),

2. w dniu, w ktorym stwierdzono powstanie szkody (w sytuacjach losowych: wtamanie, powodz,
pozar),

3. w kazdym czasie, kiedy inwentaryzacje kasy zarzadzi organ kontroli (Regionalna Izba
Obrachunkowa) lub organ podatkowy (Urzad Skarbowy),

4. kierownik jednostki moze zdecydowac o przeprowadzeniu inwentaryzacji w kazdym czasie.

2. Przed inwentaryzacjg kasy kasjer jest zobowigzany wpisa¢ do raportu wszystkie wpfaty i wyptaty
dokonane do momentu jej rozpoczecia.

3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie drogg spisu z natury przez Komisje powotang na podstawie
Zarzadzenia kierownika jednostki. Obecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera) przy
inwentaryzowaniu kasy jest konieczna, chyba, ze zaistniejq okoliczno$ci uzasadniajace
prowadzenie czynno$ci spisowych bez jego udziatu. W tym przypadku inwentaryzacji dokonuje
zespot spisowy sktadajacy sie co najmniej z 3-ch 0sdb.

4. Inwentaryzacja kasy jak wyzej wspomniano odbywa sie drogg spisu z natury, ktdry polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), porownaniu go ze stanem ewidencyjnym i
wyjasnienie ewentualnych réznic.

5. Komisja w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie Srodki pieniezne
znajdujace sie w kasie oraz depozyty kasowe (ewentualnie inne wartoSci pieniezne).

6. Komisja spisowa winna sprawdzic:

a) stan gotowki w kasie,

b) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych (rolety, urzadzenia alarmowe), sprawno$¢
ich dziatania oraz przechowywania gotowki w kasie pancernej, kasetce i seffie,

C) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotdwki w kasie i ich ujecia w raporcie
kasowym,

e) prawidtowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

f) czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

7. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sig protokot:

- w dwdch egzemplarzach, w razie kontroli, inwentaryzacji, podpisany przez cztonkéw zespotu i
kasjera,

- w trzech egzemplarzach, w razie przekazania kasy, podpisany przez osobe przyjmujacq i
przekazujaca.

8. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

9. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja;

- oryginat - ksiegowosc¢,
- pierwszg kopie - osoba zdajgca kase,
- drugq kopie - osoba przyjmujgca kase.

10. W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy innych

instrukcji stosowanych w jednostce.



