Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zatuski Nr
0050.67.2018 z dnia 31.12.2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
Urzedu Gminy, jednostek podleglych i Gminnej Biblioteki w Zaluskach

§1

(Podstawa prawna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy,
jednostkach podlegtych oraz Gminnej Bibliotece w Zaluskach i zostala opracowana na
podstawie:

1.
2
3

!\)

Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci

Ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010r w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow oraz inne jednostki
organizacyjne

Kodeks pracy z 26.6.1974 1.

§2

(Techniczna organizacja kasy)
Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna do pomieszczenia kasy zabezpieczone kratg i
zamykane na dwa zamki oraz wyposazone W urzadzenia alarmowe. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostgp do kasy osobom postronnym.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace techniczne; organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.
Dopuszezalne jest przyjmowanie wplat za pomocg terminala platniczego zgodnie z
odrebng instrukeja.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje W dni robocze tygodnia w godzinach
8.00-14.00.

§3
(Transport i przechowywanie gotowki)

Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

e transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione;

e wartosci pieniezne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;

Szczegolowe przepisy regulujace ochrong podezas transportu gotowki musza

odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z

7 wrzesnia 2010 r.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1

wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§4

(Wymagania i obowiazki kasjera)



Kasjerem moze by¢ osoba:

e posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie,

e nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajaca nienaganng opinig,

e posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

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

Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w
obecnosci Skarbnika Gminy, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do instrukcji.

Kasjer przyjmujac obowiazki sklada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci 0
nastepujacej tresei: ., W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuj¢ do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze oraz
inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie™.

§5
(Przeplyw gotowki w kasie)
W kasie moga znajdowaé sie tylko srodki pieniezne i papiery wartosciowe skladajace
si¢ na:
e niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w kwocie
3.000,-
e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
e gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
e gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od osob prawnych i fizycznych,
e inne wartosci pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki.
Zmiane wysoko$ci pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy na wniosek Skarbnika
Gminy w drodze odrgbnego zarzadzenia.
. Niezbedny zapas gotowki w miarg wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do
ustalonej wysokosci.
Gotoéwke wptacona do kasy nalezy na biezaco ( na koniec dnia) odprowadza¢ na:
e rachunek biezacy
e rachunek sum depozytowych
Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 0.5 jednostki obliczeniowej. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkéw pieni¢znych na
rachunek bankowy nie poézniej niz na poczatku dnia nastgpujgcego po dniu, w ktorym
nastapito przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki
moze - po zapewnieniu odpowiednich $rodkoéw ochrony mienia - zezwoli¢ na
przechowywanie wigkszego stanu srodkow pienieznych.
Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
sic do ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.
Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie innych wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta
bankowego wezesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowana wyplate.
Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakeji, z
ktorej wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakeji,



bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000
euro.

§6

(Udokumentowanie operacji kasowych)

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy " RK"
-kwitariusz przychodowy K-103
-zastepczy dowod wplaty KP

-dowéd wyptaty KW (jest to dowdd zastgpezy w sytuac]

i gdy nie mozna powiazac tej operacji

z innymi dokumentami zrodtowymi jak f-ra, r-k )
-dowody wptat do banku.

2) dokumenty zrédiowe lub dyspozycyjne:

-czeki gotowkowe,

-dowody zakupu - faktury , rachunki,

-dowody sprzedazy - faktury , rachunki,

-wnioski o zaliczki,

-rozliczenie zaliczki,

-rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

-lista plac,

-lista wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
-lista wyplat zasitkow z opieki spotecznej,
-rachunki umow: zlecenia o dzielo itp.

-inne akceptowane przez Glownego Ksiggowego.
3) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly przejecia - przekazania kasy wraz z o$wiadczeniem o odpowiedzialnoSci
materialnej,

- protokoly inwentaryzacyjne.

1.

Liste dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe,
szczegolowe wymagania, jakie powinny one spelniac, liste osob uprawnionych do
kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentow.

2. Wplaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodow kasowych KP, K-103. Musza
one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu
KP,

K-103, date wplaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi 1
stownie.

5. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal

przeznaczony jest dla ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ ponumerowane
przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Ciaglos¢ numeracji musi by¢ zachowana w
calym okresie danego roku sprawozdawczego.

7. Na oktadce kazdego bloczka powinny by¢ zamieszczone:

e piecze¢ okragla,
e numer ewidencyjny z rejestru drukow scistego zarachowania,
e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr...),
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e liczbe kart w bloczku,

e podpis osoby wydajacej druki.

Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sy kasjerowi przez pracownika
Wydzialu Organizacyjno Spolecznego po uprzednim zdaniu bloczka wykorzystanego, na
podstawie upowaznienia i wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow scislego
zarachowania.

W przypadku popehienia blgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢
nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a
oryginat jest dolaczany do bloczku dowodow kasowych. Adnotacja o anulowaniu
dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§7
(Obieg dokumentow kasowych)

Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

e faktur VAT, rachunkow wystawionych przez kontrahentow,

e list plac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigznych, premii oraz

nagrdd,
e dowodéw z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

o wilasnych dowodow zrédtowych realizowanych

oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodow wyptaty KW.
Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptlaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg.
Szczegoly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty, oraz wykaz oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow
sa zawarte w instrukcji obiegu dokumentow.
Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Przy wyplacie gotéowki osobom nieznanym Kkasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze

wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu
kasowego.

§8

(Raport kasowy)
Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity przychod i rozchod.
Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdra przychody i rozchody zostaty
wpisane.
Raporty kasowe sg sporzgdzane za kazdy dzien roboczy.
Wypelnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescia druku i wpisywane sg w
nim wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu zrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz



obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Wydziatu Finansow i Planowania. Kopia
raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest:
- dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢ poprawione przez
skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i
wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy,
wpisania daty 1 godziny dokonania korekty.

§9
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje srodkéw pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
pelng.

2. Sklad zespolu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

¢ na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,

a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzieA zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgode na
dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie
bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w  dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach
losowych.

6. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i
obciazaja kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

Wéjt Gmin uski
Kamil Ko ki
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PROTOKOL Zalacznik nr 1 do instrukeji kasowej

sporzadzony W dniu .......c.coceeee roku na okolicznos¢ przekazania/kontroli kasy w
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Zdajacy :

Przejmujacy:

Stan Kasy wedlug dokumentow kasowych:
1. Raport kasowy Nr.........ccoen. sporzadzony Na dZiem.......cocoevemevniisemsmmninness
Stan KasY e sonseessans
2. Raport kasowy Nr .......cceeeee sporzgdzony Na dZIeM.......coomrueeisismnseeess
Stan KaBY. ssunesmsvensens
3. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr ...c..ocoovvvee. 50§ 11 R s
ostatni zapis z dnia .....c...ceeeeen. 81574 11| GO -gotowka odprowadzona.
Stan EotoWKl . wmamsess
4. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr ....oooevieeeees BT nnnes sisiss mmmmmmeimngmss
ostatni zapis z dnia ........cceceeuees 61514 [f 1| J—— -gotowka odprowadzona.
Stan gotOWKi.ssssrassssren:
5. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr....cooveiviinnes AO NT vsescsmoresonnuransennsniss
ostatni zapis z dnia .........cceeeeeen. ¢L03 11 GRRRE——— -gotowka odprowadzona
Stan gotoOWKl.....cceeveennene
6. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr....cooeeveeinee. s [ 1 SR RE———
ostatni zapis z dnia ......c.eceeeeeens 510705 ) UM -gotowka odprowadzona.
Stan gotOWKI......cceeeveeneens
7. Kwitariusz przychodowy K-103 od nr .....oooovieiinnen. 4 [ 11 TR
ostatni zapis z dnia .....c.cceenernns POUNE vonannessisszossisi - gotowka odprowadzona.
Btan @OtOWL v <o
Stan kasy wedtug dokumentow kasowych ATY OB nwssnns amssssisipamssgessessn

Przekazano gotowke:

..............................................................................................................................

..........................................................................................................................

ROV TG L. cxv s sswasssins sunsnsnnnans s HFEENSSRNSHETER AR S Soum wawmsmmanmmen smna1ar WS TR AR T CHRY T4
Przekazano ........ sztuk czekow od nr......eeeveeeee. donr..cooeeeueeennnn.

Przekazano druki KPodnr............. GG DE.. ... 550 s oma

Przekazano druki KW odnr............. donr....coovvvvveinns

Przekazano druki $cistego zarachowania j.n

W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pieniadze oraz inne warto$ci. Zobowiazuje sig do
przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych | ponoszg odpowiedzialnos¢ za
ich naruszenie.

Obecni przy przekazywaniu:
Vi 1) |- 1y i w1110 1215 O



