Zarzadzenie Nr 0050/78/2016
Wéjta Gminy Wilczyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie instrukcji kasowej i instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy Wilczyn

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodci (Dz. U. z 2016, poz. 1047) i w zwiazku z art, 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie do stosowania instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Wilczynie zgodnie z zatgeznikiem Nr 1 do niniej SZego
zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania
Urzgdu Gminy w Wilczynie w brzmieniu zalacznika Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc =zarzadzenie Nr 46/08 Wéjta  Gminy Wilezyn z  dnia
31 grudnia 2008 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg
od 1 stycznia 2017 r.




Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0050/78/2016
Wéjta Gminy Wilczyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY WILCZYN

CZESC OGOLNA

- Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy i zostata
Opracowana na podstawie:
ustawy z29.09.1994 r. o rachunkowogci (Dz.U. 220161, poz. 1047 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 . poz. 1870,
ze zm.)
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci  pienigznych
przechowywanych i transportowanych  przez przedsigbiorcéw i inne Jjednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 I., poz. 793 ze zm.),
ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2016 1., poz. 1432
Ze zm.)
. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw
uczestniczacych w kontrolj funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.
Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwe;j ochrony intereséw Urzedu, poprzez
uregulowanie m. in.

— warunk6w organizacyjno — technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

— Wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

— zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienig¢znych,

!

trybu dokonywania operacji kasowych,

— zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.



§ 1. ZABEZPIECZENIE MIENIA

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem. Kasa znajduje si¢ na I pietrze i jest

wyposazona w kas¢ pancerng. Klucze do kasy pancernej posiada kasjer. Kasjer jest

zobowigzany przechowywaé wartosci pieniezne w kasecie stalowej; w szafie pancernej,

do ktérej chowa kasetg po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszezenie kasy w trakcie

godzin pracy.

§ 2. KASJER

. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

minimum Srednim wyksztalceniem,

nienaganna opinig,

pelng zdolnoscia do czynnosci prawnych,

praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,

tym, ze nigdy nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez glownego ksiggowego (skarbnika) lub osobe przez niego
upowazniong. Kasjer w dowod przejecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw w tym
wzgledzie obowigzujacych.

Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw 0s6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartoéci pienieznych.

§ 3. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
W kasie moga by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej
wlasciwg ich ochrone.
Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé sie przy

wspotudziale 0sob towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosci przenoszonych kwot.



§ 4. GOSPODARKA KASOWA
W kasie mogg znajdowa¢ sie srodki pieniezne i papiery wartosciowe:
~ gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkéw,
— gotowka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy Urzgdu,
— gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane
od 0s6b prawnych i fizycznych,

— gotdéwka pochodzaca z pobranej oplaty skarbowej.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyplacona moze
by¢ przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze $rodkow pochodzacych z biezgcych wplywow
do kasy.
Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spotecznych, kas Zapomogowo — pozyczkowych oraz innych
pracownikéw jednostki — w szafie pancernej kasetki zawierajace: gotowke, pieczatki,
klucze.
Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyta. Gotéwki tej nie mozna przeznaczyé
na wydatki. Depozyty winny by¢ objete ewidencjg w formie ich wykazu (w zeszycie).
Ewidencje¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie podmiotu, ktérej wtasnosé stanowi depozyt,

¢) data przyjecia i wydania depozytu i podpis kasjera.
Kasa nie moze przyjmowaé¢ lub wyptacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktdrej wynika platnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy warto$¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowarto$é 15.000 zt.
. Dochody wptacane do kasy powinny byé¢ odprowadzane do banku najpdzniej w ciggu
3 dni od daty wplaty.



§ 5. DOWODY KASOWE

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodamij kasowymi, sg to:

1) dokumenty zrédiowe, miedzy innymi: listy plac (listy wyplat wynagrodzenia w kasie),
wnioski o zaliczke, faktury i rachunki, polecenia wyjazdu stuzbowego, ryczatty, czeki
dowody wplat na rachunki bankowe;

2) wszystkie dowody kasowe dotyczace wptlat gotéwkowych muszg by¢ sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty przez
Wéjta badz osoby upowaznione.

. 0d 1 lipca 2016 r. kasa pracuje przy pomocy programu komputerowego , Kasa” — system

obstugi kasy Urzedu. Program ten ewidencjonuje wszystkie operacje kasowe, ktére

ujmowane sa w dziennych raportach kasowych.

1) Wplaty dokumentowane 4 poprzez wystawienie pokwitowan wplat przy uzyciu
programu komputerowego w dwéch egzemplarzach wedtug poszczegolnych tytutow.
Oryginat dowodu wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia pokwitowania Zostaje w kasie.
Dowody wplat stanowig druki $cistego zarachowania, ktérym automatycznie
nadawane sg kolejne fumery, przy czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a
kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny dla danego tytutu.

. Raporty kasowe generowane sg za dni, kiedy wystapity operacje gospodarcze lacznie dla
dochodéw i wydatkéw Wg poszczegolnych sald tj. rachunkéw bankowych Urzedu.
. Raport kasowy prowadzony jest oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego, z ktérego
pobierana jest gotéwka Iub na ktéry dokumentowana jest wplata. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie., Raport kasowy jest dowodem
zbiorczym stuzgcym do dokonania zapiséw w ksiedze glownej. Dowody Zrédtowe muszg
by¢ w raporcie wymieniane pojedynczo. Stan gotéwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem
wynikajgcym z raportu.

. Zrealizowane dowody kasowe muszg zawiera¢ date i numer operacji kasowej oraz

0Znaczone sg numerem raportu i numerem pozycji raporcie.

. Prawidlowo sporzadzony raport w dwdch egzemplarzach kasjer przekazuje do

ksiggowosci wraz z dowodami wplat (dowody wptat pozostaja w kasie), gdzie jest

sprawdzany przez upowaznionego pracownika i podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika.

Po sprawdzeniu drugi egzemplarz wraca do kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot na dokumentach

wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie



10.

dowodu kasowego i wystawienie prawidlowego. Pozostate bledy korygowane S3 poprzez
skreslenie blednego zapisu, poprawienie i zaparafowanie,

Dowody wptat podpisywane s3 tylko poprzez kasjera.

W sytuacjach awaryjnych (np. braku zasilania w energi¢ elektryczna, awarii systemdow
komputerowych) kasa realizuje swoje zadania z wystawieniem drukdw Scistego
zarachowania i kwitariuszy przychodowych K-103. Wéwezas operacje kasowe
wprowadza sie do dziennego raportu Jednym zbiorczym dowodem ze wskazaniem
szczegotowych dokumentdw zrédlowych.

Kasjer oznacza wyplacone dowody tworzac zapis:

»Wyptacono zkasy zt ........._

stownie..........................

§ 6. INWENTARYZACJA KASY

- Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— W dniach ustalonych przez Wiita,

— nadzien przekazania obowigzkow kasjera,

— nadzien koriczacy rok obrotowy.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wéjt lub Skarbnik.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot Spisowy
sklada sig co najmniej z trzech oséb.
Z  wynikow inwentaryzacji sporzgdza si¢ protokét w  trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobg przekazujgca i przejmujacy. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod
nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole,
z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy

swoim podpisem.



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 0050/78/2016
Woéjta Gminy Wilczyn

z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA URZEDU GMINY W WILCZYNIE

§1

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwr6conych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukdw $cistego zarachowania.

. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisa¢: ilos¢ stron ksiggi (takze stownie) i zaopatrzy¢

podpisem gtéwnego ksiggowego.

§2

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

a) bloczki ,.kwitariuszy przychodowych” K-103,

b) arkusze spisu z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania,

¢) czeki gotowkowe,

d) bloczki oplaty targowej jednorazowej,

¢) legitymacje stuzbowe pracownikéw samorzadowych.

. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki

drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze Scistego
zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw

nadanych przez drukarnig.



Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest kasjer. Druki przechowywane sa w kasie pancernej

urzedu.

§3

. Oznaczenia druk6éw $cislego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarni¢

serii i numerdw, dokonuje sie w taki sposob aby kazdy egzemplarz oznaczony byl

kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowac:

a) numer kolejny bloku

b) numer kart bloku od nr... donr....

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialne;
za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

. Poszczegblne karty blokow nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich

do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku.

. Druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang

np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzagdkowego lamanego przez rok.

. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéow $cistego zarachowania nie ujgtych

w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich oznaczen.

§4

. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze
odrebnie dla kazdego rodzaju bloku.

. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cislego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukdw.

. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.



. Druki $cistego zarachowania, ksi¢gi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy
to takze drukow anulowanych.

Blg¢dnie wypetnione druki powinne by¢ anulowane przez wpisanie adnotaciji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.

Anulowane druki, o ile s3 broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

. Druki Scistego zarachowania podlegaja kontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu

zgodnoscei drukow bedgcych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji

drukow, o ktérych mowa w § 1 instrukcji.

Kontrole drukéw przeprowadza glowny ksiegowy badZz pracownik przez niego

wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng kontrole stanu drukow

w drodze spisu z natury. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja

osoba dokonujgca kontroli stawia date oraz podpis pod podkreslonym czerwonym

kolorem stanem drukéw na dzien kontroli.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,

serie, pieczgei) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czek wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) dokfadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarnie lub
parafowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje

i nazwy pieczeci,



¢) datg zaginiecia drukow,

d) okolicznos$ci zaginiecia drukéw,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



