Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 81
Wojta Gminy Mochowo

z dnia 31 grudnia 2013 roku

INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE
Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy w Mochowie.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

e ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 p0z.330z pozn. zm.)

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 z
p6zn. zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Zabezpieczenie mienia

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kase stanowi odrgbne pomieszczenie, ktore jest wyposazone w szafe pancerna, sejf - kase
stalows, kasetke do przechowywania gotowki, system alarmowy, specjalne okno oraz drzwi i
okienko do dokonywania wptat i wyptat

§ 2. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinig,
niekarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu, posiadajaca petna
zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Odpowiedzialnos¢
materialna kasjera jest petlna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ materialng za gotéwke w kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy.

3. Skarbnik Gminy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w

niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:
— adnotacje o tre$ci: ,,O$wiadczam, ze zostalem (fam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania.”
— date oraz sktadajac wlasnorgczny podpis.
Kasjer otrzymuje rowniez kopie¢ wykazu os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpisoéw, stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§ 3. Ochrona Srodkéw pieni¢znych

1.

Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych im nalezyta

ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywac srodki pieni¢zne

— - w kasecie metalowej,

— sejfie — kasie stalowej, w ktorej umieszcza kasete po zamknieciu kasy, badz gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w czasie godzin pracy

Do szafy pancernej i drzwi sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer. Drugi

komplet zdeponowany jest szafie metalowej w sekretariacie urzedu. Do sejfu jest tylko jeden

komplet kluczy o skomplikowanym wzorze piora przechowywany tylko przez kasjera.



§ 4. Transport i przenoszenie Srodkow pieni¢znych

1.

2.
3.

Transport gotowki z Banku do Urzedu i odwrotnie, ze wzgledu na niewielka odleglosé
pomiedzy tymi instytucjami odbywa si¢

a. pieszo, jezeli warto$¢ przenoszonej gotowki nie przekracza 3 000,00 zt,

b. samochodem urzgdu, a w wyjatkowych sytuacjach radiowozem policyjnym, jezeli

warto$¢ przenoszonej gotowki przekracza 3 000,00 zt.

Gotowke w czasie transportu przechowuje si¢ w specjalnym neseserze.
W czasie transportu gotowki kasjer wyposazony jest w przycisk napadowy elektronicznego
systemu alarmowego.

§ 5. Gospodarka kasowa

1.

~

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a. niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe)

b. gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

c. gotowke pochodzacy z biezacych wptat do kasy jednostki

d. gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymanag od o0séb fizycznych lub

prawnych

Wysoko$¢ srodkow stanowigcych niezbedny zapas gotowki w kasie (tzw. Pogotowie kasowe )
ustala Wojt Gminy.
Niezbedny zapas gotowki w kasie jest codziennie uzupetniany do ustalonej wysokosci ze
srodkdéw podjetych z rachunku bankowego.
Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreSlony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czesé
gotowki (nie podjete nalezno$ci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) kasjer zwraca na rachunek bankowy.
Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie wydatkow gotowkowych
jednostki, jak rowniez na uzupetnienie niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana
do ustalonej wielko$ci tego zapasu dla jednostki
Depozyty znajdujace si¢ w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia. Powinny by¢
przechowywane w sposob pozwalajacy na ich latwe wyrdznienie. Obejmuje si¢ je odrgbng
ewidencjg w formie wykazu zawierajacego w szczegdlnosci nastgpujace dane:

a. Wilasciciela depozytu

b. Data przyjecia i wydania depozytu
Na zadanie wlasciciela depozytu, kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.
Z biezacych wptat wlasnych do kasy urzedu nie dokonuje si¢ wyptat gotowkowych. Gotowke
pochodzaca z biezacych wptat do kasy kasjer obowigzany jest codziennie odprowadza¢ na
rachunek biezacy.

§ 6. Dowody kasowe

1.

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédtowymi lub wtornymi. Dowody zrodlowe to dowody potwierdzajace dokonanie operacji
kasowej, np. faktury, rachunki, listy wyptat. Dowody wtorne to dowody wystawione przez
kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wptywy i wyptaty gotowki sa dowody KP i
KW.

Przed przyj¢ciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub wyplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych
przez kasjera.

Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposob, w jaki poprawia si¢
btedy w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawi¢ tylko dowody kasowe wtasne.
Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne skreslenie btednego zapisu, wpisanie wiasciwych danych.



Obok tak dokonanej korekty powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujace;j
korekty (kasjera).

Wszystkie kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do
ksigzki drukow $cistego zarachowania

Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé zachowujac ciaglosé
numeracji w okresie kazdego roku budzetowego

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy

§ 7. Pobieranie gotowki i czeki

1.
2.

3.

o ks

Osoba upowazniong do odbierania gotowki z banku jest kasjer.

Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Powinny by¢ przechowywane w kasecie metalowej tak
jak $rodki pieniezne.

Czek wystawiany jest przez kasjera na polecenie Wojta, lub 0sdb upowaznionych. Zgodnie z
przyjeta karta wzorow podpisoéw, na dyspozycji wyptaty gotéwki lub czeku musi znalez¢ si¢
okreslona piecze¢ jednostki oraz kombinacja dwoch z czterech wzoréw podpisow zlozonych
w banku.

W przypadku btgdnego wystawienia czeku nalezy go przekreslic (po przekatnej) i umiescic
adnotacje ,,ANULOWANO”.

Kasjer jest zobowigzany do przechowywania anulowanych czekow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie wptywy i wyplaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢
codziennie.

Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest

- w dniach ustalonych przez Wojta Gminy

- na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera

- w ostatnim dniu roboczym roku

Inwentaryzacji dokonujg osoby powotane zarzadzeniem Wdjta Gminy w obecnos$ci kasjera.
Zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z 2 0sob, natomiast, gdy inwentaryzacja kasy odbywa
sie podczas nieobecnos$ci kasjera z co najmniej 3 osob. Fakt nieobecnosci kasjera musi zostaé
odnotowany w protokole ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Z przeprowadzonej kontroli sSrodkoéw pienieznych w kasie sporzadzany jest protokol.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie, nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kase. W przypadku niedoboru noszgcego cechy przestepstwa
nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku, gdy tego typu
niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie Wojta Gminy, a ten odpowiednie
organy.

Z kasy, na polecenie Wojta Gminy, dokonuje si¢ rowniez wyplat zaliczek pracownikom.
Zaliczki sa na $cisle okreslonych cel, po pisemnym zatwierdzeniu przez Wojta Gminy do
wyplaty. Zaliczki powinny by¢ rozliczane najpdzniej w terminie 14 dni od daty ich pobrania.
W przypadku nierozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer ma obowiazek
powiadomi¢ o tym Skarbnika Gminy, ktory dokonuje potracenia zaliczki z najblizszych
poboréw pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moze by¢
udzielona nastepna zaliczka.

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.



Zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej

Wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia dowodow kasowych
oraz wzory ich podpisow

1. Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka sa:
a. Jadwiga Przedpelska — Wojt Gminy
b. Krystyna Sobieszek — Sekretarz Gminy — w przypadku nieobecnosci wojta
c. Jolanta Augustyniak — Skarbnik Gminy,
d. Monika Obrgbska — Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej — w przypadku
nieobecnos$ci skarbnika

Woéjt Gminy zleca kasjerowi dokonywanie wptat i wyptat gotowki z kasy oraz podpisuje si¢ na
dowodach kasowych w rubryce ,,Zatwierdzit”. O wydanych poleceniach wptat i wyplat gotowki Wojt
Gminy powinien poinformowa¢ Skarbnika Gminy, jako osob¢ wspotodpowiedzialng za realizacje
planu finansowego.

Skarbnik Gminy dysponuje gotowka, poprzez poinformowanie Wojta Gminy o konieczno$ci wpflaty i
wyplaty gotowki z kasy. Wojt Gminy wydaje odpowiednie polecenia kasjerowi. Skarbnik Gminy
podpisuje si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,Sprawdzil” jako osoba odpowiedzialna za

prawidtowos¢ wystawianych dowodow ksiggowych i czuwajaca nad wykonywaniem planu
finansowego jednostki.

Wzory podpiséw umieszczanych na czekach gotowkowych:

1. Jadwiga Przedpetska — Wojt Gminy — .....oooiiiiiiiii e
2. Krystyna Sobieszek — Sekretarz Gminy ..o
3. Jolanta Augustyniak — Skarbnik Gminy ...

4. Monika Obr¢bska — Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowe]



