Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/12
Wojta Gminy Pectaw

z dnia 31grudnia 2012 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Peclaw

§1
Podstawa prawna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Pectaw i
zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz .U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r. w
sprawie szczegOlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i
inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.),

3. Kodeks pracy z 26.6.1974 r. tekst jedn. z 23.12.1997 r. (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94).

§2
Techniczna organizacja kasy
1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna i drzwi antywlamaniowe. Wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dost¢p do kasy osobom postronnym.
2. W pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ kasa zainstalowano system alarmowy.
2. Wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 10.00-11.00.

§3
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport warto$ci pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
e transport warto$ci pieni¢znych wykonywany jest pieszo i osoba transportujgca jest

ochraniana przez jednego pracownika urzedu.

2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i

wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

§ 4
Wymagania i obowiazki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
e posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajaca nienaganng opinig,
e posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.
3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpic tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
4. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemnag deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujacej tresci: ,,W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuje do



wiadomosci, ze ponosze¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie”.

§5

Przeplyw gotowki w kasie
1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace

si¢ na:

e niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

e gotdwka 1 papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych i fizycznych,

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala stanowi kwotg 2 000,00 zt.

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupeliony do
ustalonej wysokosci.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotoéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone
kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy.

5. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktdrej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkéw jednostki.

no

§ 6
Udokumentowanie operacji kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

o Kasa przyjmie (KP)- przyjecie gotowki pobranej czekiem gotowkowego,

e dokumentami zrodlowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wptat, polecenie wyjazdu stuzbowego itp.

2. Liste dokumentdéw, na podstawie ktérych dokonywane s3 operacje kasowe,
szczegblowe wymagania, jakie powinny one spetniaé, liste oséb uprawnionych do
kontroli i zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentoéw
kasowych.

3. Wplywy gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP.

§7
Obieg dokumentow kasowych
1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplatg, tj.:
e faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
e list plac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych,
e wlasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptlata
zaliczek do rozliczenia,

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci
zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i datg.



Szczegbdly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktéorych dokonywane sg
wyplaty, oraz wykaz o0s6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentow sg zawarte w instrukcji obiegu dokumentéw kasowych.

Odbiorca gotowki kwituje odbidér swoim podpisem oraz data otrzymania gotéwki.
Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do
dowodu kasowego.

§8

Raport kasowy

1.

Hw

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezagco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktorym nastgpity 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 sporzadzane przy pobraniu gotéwki z banku.

Wypehienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w
nim wplaty 1 wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu Zrédlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat 1 wyptat gotdwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w
kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie bilednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie treSci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania korekty.

§9

Czynnosci kontrolne
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig¢ :

a) w dniach ustalonych przez wojta,
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty

kasowe:

a) osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wojt, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecno$ci kasjera, zespot
spisowy sktadajacy si¢ co najmniej z trzech 0sob,

b) z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach,
podpisany przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobe¢ przyjmujaca i przekazujaca,

C) jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.



d) dorazna ( przynajmniej raz na kwartal) kontrola kasy przeprowadzana jest

przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong z kontroli sporzadza
protoko6t zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

3. W przypadku stwierdzenia wtamania(kradziezy), kasjer obowiazany jest natychmiast
zawiadomi¢ o tym kierownika jednostki i skarbnika. O wlamaniu do pomieszczenia
kasowego nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ organ wlasciwy do §cigania przestepstw,
nie dokonujac zadnych zmian stanu faktycznego pomieszczenia kasowego.

4. Przekazanie kasy innemu pracownikowi dokonuje si¢ protokolarnie w obecnosci
skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej, ktory podpisuje protokédt tacznie z
pracownikami: przekazujacym i przyjmujacymi kase ( zatacznik nr 1).

§ 10

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

Zasady postepowania ze znakami zaptaty podrobionymi lub sfalszowane oparte sg na
przepisach prawa okreslonymi w Zarzadzeniu Prezesa Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia
1980 roku w sprawie zatrzymywania falszywych znakow pieni¢znych.

W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujaco:

wregczony znak pieniezny (moneta lub banknot)co do ktorego powziagt podejrzenia, ze

jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

sporzadza protoko6t w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane :
da.

numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

b. nazwe i1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak

C.

d.

pieni¢zny,

nazw¢ 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z
réwnoczesnym wpisaniem nazwiska 1 imienia oraz stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobeg
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

warto$¢ nominalng i1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego 1 dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer 1 seri¢ znaku.

protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru 1 serii dowodu
osobistego; numeracj¢ protokoldw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1,

w razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci 1 w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymanie sporzadzi¢
protokot w dwoch egzemplarzach,

fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi jednostki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.



Zatacznik nr 1 do
Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Pectaw

PROTOKOL
przekazania gotowki w kasie na dzien...............
ZaJACA. .
PrZyJMUJGCA. . .o e et
Przekazaniu podlegaja:
e Gotowka w kasie w kwocie ...............oeeee nadzien ........ooovviiiiiiiiii
(SHOWIIC: . ..o, )
e Raport kasowy (Wydatki) Nr ..., kwota......................
(SHOWIIIC: . .. )
e Dowdd KP bloczek zawierajacy formularze od Nr .............. doNr..ooiii
ostatni zrealizowany dowod do Nr ....... zdnia........... nakwotg....................
e (Czek gotowkowy ostatni pobrany Nr........... zdnia........... nakwote....................
(3 00107 1 1S )
pozostato ...... SZELOd NI ..o dONT. o



Zatacznik nr 2 do
Instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Pectaw

PROTOKOL
KONtIoll KaSy W ...t przeprowadzonej
WANIU .o odgodz... ................ dogodz. ..................
72/ P
Kontrolg przeprowadzono W 0beCNOSCI .. ...evevieiirit et eieeeenanaens. - kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1.

2.

Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ........................ zt.

Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki/nr ...z ... r.
T zt.

Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisane do raportow na biezgco.

Pogotowie kasowe W WysSOKOSCI .....ovvvviviiiiiniininn.n. zt ustalone zostato w

Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Pectaw.

5. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
6. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez skarbnika w dniu ............. .
Za strone¢ kontrolowang: Kontrolujacy:

( kasjerka) ('skarbnik)



