~ ZARZADZENIE NR 44/2019
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji kasowej" w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich

Na podstawie art.10 ust.l1 12 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowos$ci (j.t. Dz.U. z2019r.
poz. 351), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich ,,Instrukcje kasowa, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2008 Wojta Gminy Jeziora Wielkie z dnia 15 wrze$nia 2008r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielczyk
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2019

do Zarzadzenia Nr 44/2019
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 28 czerwca 2019r.
INSTRUKCJA KASOWA

PODSTAWY PRAWNE
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019r. poz. 351)

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 793)

ZABEZPIECZENIE MIENIA

§1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

§2. Kasjer jest obowigzany przechowywac¢ wartosci pieni¢zne :
1) w kasecie stalowej,

2) w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.

KASJER

§3.1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgcym nienaganna opinig,
nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych.

2. Przyjecie-przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie w obecnos$ci komisji wyznaczonej przez
Skarbnika Gminy. Kasjer wdowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

GOSPODARKA KASOWA
§4.1. Urzad Gminy moze mie¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki, tzw. pogotowie kasowe,
2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
3) gotowke pochodzaca z biezgcych wpltywow do kasy jednostki,
4) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od osob prawnych i fizycznych.
2. Wysokos$¢ pogotowia kasowego w kasie jest ustalona przez Wojta Gminy w wysokosci 500,00 zt.

3. Pogotowie kasowe w kasie Urzgdu Gminy w miar¢ wykorzystywania jest uzupetnione do ustalonej
wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

4. Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy, kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ na rachunek
biezacy w ciagu 5 dni oraz zawsze na koniec miesigca.

5. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow Urzad Gminy
przeznacza gotowke ta tylko na ten cel.

6. Gotowka przechowywana w kasie Urzedu Gminy w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrycie wydatkow
gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia pogotowia kasowego.
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7. Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegodlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje si¢
odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace dane:

1) numer depozytu i jego przedmiot,
2) wskazanie wlasciciela depozytu,
3) data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

8. Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca
gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia
pokwitowanie przyjecia depozytu.

DOWODY KASOWE

§5. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wyptaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne
dowody wyptat gotowki, wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

§ 6. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa przyjmie ,,KP”, kasa
wyplaci ,,KW”.

§7. Dokumentacja do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych stanowi wypelniony na stanowisku
merytorycznym dowod wptaty (KP), odpowiednio oznaczony, dla optaty skarbowej ,,0” dla pozostatych wptat
”P77'

§8. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie

dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wyptat. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy
to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

§9. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki
wyrazonych cyframi islownie. Bledy popeliane w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania
wplat i wyptat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

§ 10. Whptaty gotowki mogg by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przez osobe wystawiajaca dowadd.
Kwote wptaty kasjer wpisuje do wiasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotéwke odprowadza do banku
za pomoca dowodu wptaty. Prawidlowos$¢ odprowadzania do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana
przez Skarbnika Gminy lub upowazniong osobe. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na poszczegdlnych
stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli o nastepujacym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ....... donr............

nasumezh............

data...... podpis................

Kwitariusze pobrane izwrdécone po wykorzystaniu sg wpisywane do ksigzki drukow S$cistego
zarachowania.

§11. Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy

przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. Formularze
przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac cigglto$¢ numeracji w okresie kazdego
roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika
Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
numer kart bloku formularzy (od nr........... donr........ ),
date wydania formularza

§ 12. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢é wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukoéw $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.
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§ 13. Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wptat na rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien potwierdzi¢ stempel
banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur),
3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen i innych $wiadczen,

4) wlasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatow lub ustug),

5) dowodoéw wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np.. nie podjetych ptac).

§ 14. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty podrézy
sluzbowych, powinna okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

§ 15. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem wlasciwo-rzeczowym , formalnym irachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swodj podpis idate.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona,
sktadajac swoj podpis. ,,zatwierdzono do wyptaty”.

§ 16. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobg zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wojta Gminy i Skarbnika
Gminy lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie.

§ 17. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem,
zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobg, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 18. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okres§lenie wystawcy dokumentu.

§ 19. Przy wyplacie gotoéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe i kasjera moze podpisa¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika-kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, date iokreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotowke oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie
nie mogacej si¢ podpisac.

§ 20. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
terenowego organu administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spotecznej stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

§ 21. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat,  wplat gotowki 1wptat bezgotowkowych,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. W Urzedzie prowadzi si¢
odrebne raporty kasowe dla wptat i wyptat, odpowiednio oznaczone: dla wptat gotowkowych ,,D”, dla wptat
bezgotdéwkowych ,,.B”, dla wyptat ,,W”. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciaggu dnia, w ktérym dokonano
wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raporty obrotow kasowych,
wpisujac don najpézniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.
Ostatnie raporty zamyka si¢ na koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku
obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotyczg. Po
zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtoérnej kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopi¢
raportu.
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§ 22. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do
raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na
dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi osobie
upowaznionej przez Skarbnika Gminy.

§ 23. Rozchodu gotéwki zkasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

§ 24. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w Urzedzie
Gminy organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych, atakze innych pracownikéw jednostki:
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania.

INWENTARYZACJA KASY
§ 25. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
1) w dniach wyznaczonych przez Wéjta Gminy,
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym.

§ 26. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt Gminy lub Skarbnik Gminy.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot spisowy sklada si¢ co najmniej
z trzech 0sob.

§ 27. Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokédt w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy — przez osobg przekazujaca i przejmujaca. Jezeli
inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod niecobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
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UZASADNIENIE
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci Wojt Gminy ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje
okreslajgca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jeziorach Wielkich.

Wojt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielczyk
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