Zarzgdzenie Nr 0050.34.2013
Wajta Gminy Blizyn
Zz dnia 27 czerwea 201 3r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U, z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z poZn.zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157. poz. 1240 z pdinazm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan. jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci  pienigznych  przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (poz.1128) w celu prawidlowej realizacji obslugi

kasowej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad obstugi kasowej w Urzedzie Gminy w Blizynie wprowadza sie:
- instrukcje w sprawie gospodarki kasowej. stanowiaca zalacznik Nr 1.
- zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania, stanowiace zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej obowiazujaca od dnia 23 grudnia 2003r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr |

INSTRUKCJA KASOWA

§1.
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) "wartosci pieniezne":

a) krajowe i zagraniczne znaki pienigzne:

b) czeki, z wyjatkiem czekéow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych
indosem pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke “wartodéé do inkasa”.
“naleznos¢ do inkasa™ lub inng o podobnym charakterze:

c) weksle - za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym,
zawierajacym wzmianke “wartos¢ do inkasa” lub inna o podobnym
charakterze:

d) inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke:

2) "indos" — pisemne oswiadczenie na papierze wartosciowym (czek. weksel) oznaczajace
przeniesienie praw na inna osobe:

3) "przechowywanie wartosci pienigznych” — magazynowanie wartosci  pienieznyvch
w pomieszczeniach stuzaeych do przechowywania wartosci pienigznych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanvch dalej “pomieszczeniami”, lub
w urzadzeniach stuzacych do przechowywania wartosci pienieznych zwanych dalej
“urzadzeniami™;

4) "transport wartosci pienigznych " - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych
poza obrebem jednostki:

5) "jednostka obliczeniowa zwana dalej "j.0.” - jednostka okreslajaca dopuszezalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanyeh lub transportowanych wartosci pienieznych, ktora
stanowi 120-krotnosé przecietnego miesigcznego wynagrodzenia w poprzednim kwartale.
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej “Monitor Polski™ na podstawie art.20 pkt 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych (Dz. U.

z 2009r. Nr 153, poz.1227 z pozn.zm.):



6) "rozliczenia gotdéwkowe" - dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych przez

osobg obslugujaca kas¢ wyplat i przyjec gotowki do kasy:

7) "czek rozrachunkowy" — dyspozycja wystawey czeku udzielona trasatowi do obciazenia

jego rachunku kwota, na ktora czek zostal wystawiony i uznania ta kwota rachunku

posiadacza czeku;

8) "uzbrojony konwoj" ~ konwojent, straznik. wyposazeni w bron palna;

9) "pracownicy"” — wszyscy zatrudnieni w urzedzie;

10) "kasa " - kasa znajdujaca si¢ w siedzibie jednostki.

§2.

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa wartosci

pieni¢zne oraz w ktorym dokonuje si¢ obrotu tymi wartosciami. Pomieszczenie to powinno

by¢ wydzielone i zlokalizowane w migjscu gwarantujacym bezpieczenstwo oraz wyposazone

€O najmniej w:

1)
2)

3)

Szafy

okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materialu antywlamaniowego;

drzwi wejsciowe obite blacha, zabezpieczone dwoma zamkami z atestami i dodatkowo
zabezpieczone krata zamykana na klodki lub drzwi antywlamaniowe zabezpieczone
dwoma zamkami z atestem;

okienko do dokonywania operacji finansowych. zamykane i dodatkowo okratowane
lub wykonane z materialu kuloodpornego;

drzwi i okna zabezpieczenie w  sposob uniemoZliwiajacy wejscie osoby
nieupowaznionej do wngtrza pomieszezenia kasowego:

urzadzenia zabezpieczajace: alarmowe, elektroniczne;

szafe stalowa lub szafe stalowo-betonowa:

kasete stalowa.

§ 3.

stalowe oraz szafy stalowo-betonowe powinny byé dodatkowo wyposazone

w elektroniczne urzadzenia zabezpieczajace. W przypadku braku odpowiedniej sygnalizacji

alarmowej lub jej niesprawnosci przez czas dluzszy niz 24 godziny, w jednostce

organizacyjnej nalezy bezwzglgdnie obnizy¢ o 50% dopuszezalne maksymalne kwoty

pienigzne. ustalone do przechowywania w poszezegdlnych urzadzeniach technicznego

zabezpieczenia. o ktorych mowa w § 5 ust. 2 niniejszej instrukeji.



§4.
Do pomieszczenia kasowego ma wstep tvlko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy
moga wehodzié:
1) kierownik jednostki:
2) glowny ksiggowy:
3) osoby upowaznione do kontroli kasy,
4) inni pracownicy upowainieni przez Waojta Gminy lub gléwnego ksiggowego
w zwigzku z wykonywaniem pracy.
§5.

. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych

wilasciwa, zgodna z przepisami, ochrong przed kradzieza, utrata lub zniszczeniem.

2. Wielkosé zapasu wartosci pienigznyech moze wynosic:
1) w kasecie stalowej — do 0.3 j.o.:
2} w szafie stalowej —do 1 j.o.:
3) w szafie stalowo-betonowej — do 10 j.o.
3. W kasie wielkosc srodkow ptatniczych moze wynosic maksymalnie do 10 j.o.

§ 6.

1. W kasie moga by¢ przechowywane:

2

I) gotowka przeznaczona na dokonyvwanie biezacyveh wyvdatkéw tzw, "pogotowie
kasowe":

2) gotowka pochodzaca z biezacyveh wphywow do kasy;

3) gotowka podjeta z banku na okreslone cele:

4) depozyty wartosciowe, m.in. czeki. weksle, deklaracje gwarancyjne i inne srodki
platnicze:

5) druki scistego zarachowania:

7) inne depozyty. np. klucze.

W przypadku. gdy w jednostce organizacyjnej nie ma obrotu gotdéwkowego, druki

scistego zarachowania mozna przechowywac w szafie metalowej.

§7.
Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika

jednostki,



z uwzglednieniem warunkdw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania
na rachunek bankowy.

2. Przy ustalaniu gornej granicy zapasu gotowki kierownik jednostki powinien uwzglednié
niezhedne minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.,

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow przeznacza sie na cel okreslony przy jej przyjeciu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
(na wynagrodzenia, premie, dodatkowe wynagrodzenie roczne. itp.) mozZze byc
przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia przez okres do
pieciu dni kalendarzowvch. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalongj dla jednostki

wielkosci niezbednego zapasu.

N

. Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozyiu, podlegajaca zwrotowi osobie.
ktora zlozyla depozyt nie moze byé wykorzystywana na pokrywanie wydatkow
Jednostki.

§ 8.

1. Pomieszczenie kasowe i szafy, po zakonczeniu pracy. kasjer zamyka na klucze.

Ir»a

Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer.
3. Klucze do pomieszczenia kasowego (3 sztuki) przechowywane sa:
- jeden duplikat kluczy w formie opiecz¢towanego depozytu #oZony jest w banku

obstugujacym jednostke.
- drugi duplikat kluczy oplombowany referentka kasjera w sejfie znajdujgcym si¢ w
pomieszczeniu zajmowanym przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych.
- oryginalny kluez, po zakonczeniu pracy sktadany jest w woreczku oplombowanym
referentka kasjera w zamykanej szafie w pomieszczeniu pracownika zastepujacego
kasjera.

4. W przypadku zagubienia kluczy. o ktorvch mowa w ust.l. fakt ten nalezy

niezwlocznie zglosic¢ bezposdredniemu przetozonemu.

5. W razie zagubienia kluczy. o ktorych mowa w ust. 1, nalezy zamontowac nowe zamki.



§9.

I. Transport srodkow platniczych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku powinien
odbywac sie w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych srodkow
platniczych.

2. Transport nieprzekraczajacy 0.3 j.o. moze si¢ odbywad pieszo. jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ pomigdzy jednostka
a bankiem. Do przenoszenia sSrodkow platniczyeh uzywa sie  odpowiedniego

zabezpieczenia w postaci teczki z homologacja..

Lard

W przypadku, gdy przenoszone srodki platnicze przekraczaja (0.3 j.o., osoba

transportujaca musi by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika jednostki.

4. Srodki platnicze wigksze niz 1 j.0. transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub
przystosowanymi do tego celu.

5. Srodki pfatnicze transportowane pojazdami, o ktérych mowa w ust. 4, powinny byé

chronione przez konwojentow wyposazonych w wewnetrzne 1 zewnetrzne Srodki

facznosei oraz $rodki ochrony osobiste).

6. Transport srodkdw platniczych jest chroniony co najmniej przez:

1) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych do 5 j.o.,
2) dwoch konwojentow — przy przewozie warlosci pienigznych powyzej 5 do 10
j.o.

7. Przewdz $rodkow platniczych powinien odbywac sie po trasie najbardziej bezpiecznej.
biegnacej] w miarg mozliwosci terenami zabudowanymi, nalezycie oswietlonej i
mozliwie czesto patrolowanej przez funkcjonariuszy Policii.

8. Konwaojent powinien znac zasady taktvki ochrony transportéw w réznych sytuacjach.

§ 10.
Przechowywane i transportowane srodki platnicze podlegaja ubezpieczeniu majatkowemu.
§11.
I. Osoba edpowiedzialna za srodki platnicze znajdujace sie w kasie oraz za prawidlowosc
operacji kasowych jest kasjer. Sklada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej.

2. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosei i odpowiedzialnosci.



3. Kasjerem moze by¢ wylacznie osoba posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie.
nienaganng opini¢. niekarana za przestepstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnoé¢ do CZYNNOSCi
prawnych.

4. Funkeji kasjera nie nalezy laczy¢ sig¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pienieznego, w szezegdlnosci nie mozna faczy¢ sie tej
funkeji z obowiazkami gléwnego ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta

ksiggowego kasy ani tez decydowaé o wyplatach,

Lky

. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisdw  dotyczacych  dokonywania  operacji kasowych,  zabezpieczenia

i przechowywania gotéwki oraz jej transportu.

s

Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz

materialng za powierzone mienie.

|

Kasjer posiada wykaz osob oraz wzory podpisow o0sob upowaznionych do

dysponowania gotowka i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyplaty.

=3

- Przgjgcie — przekazanie stanu kasy powinno nastepowaé na podstawie protokolu w
obecnosei komisji skladajacej sic co najmniej z dwoch osob, powolanej przez
Kierownika jednostki lub glownego ksiegowego.. W protokole podaje sie wyniki

przeliczenia wszelkich srodkow platniczych, jakie przekazywane sa kasjerowi.

=

Powierzenie mienia kasjerowi nastepuje protokolarnie na podstawie dokonanej
inwentaryzacji.
§12.

. Czynnosci kasowych dokonuje si¢ w godzinach urzedowania jednostki i konczy sie na

godzing przed zakonczeniem ich urzedowania. W razie potrzeby kierownik komérki

organizacyjnej moze ustali¢ inne godziny dokonywania czynnosci kasowvch.

il

. Obok okienka kasowego, w widocznym miejscu, powinna byé umieszczona czytelna
informacja o godzinach dokonywania czynnosci kasowych oraz pouczenie. ze po
odejsciu od kasy reklamacje nie beda uwzgledniane.

§ 13.
I. Dokumenty opracowywane w kasie winny byé wprowadzane do systemu finansowo-

ksiggowego rzetelnie i na biezaco.
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- Na koniec zmiany nalezy wydrukowaé raporty kasowe z obrotow dziennych w dwoch
egzemplarzach — kopia raportu pozostaje w kasie, oryginal raportu nalezy przekaza¢ na

stanowiska ksiggowosci budzetowej.

. Za terminowe i rzetelne wprowadzanie dokumentow. o ktoryvch mowa w ust. |,

odpowiedzialny jest kasjer.

§ 14.
Wszystkie operacje kasowe powinny bvé  udokumentowane zrodtowymi  lub
zastepezymi dowodami kasowymi.

- Dowdd kasowy powinien zawierac co najmniej:

1) nazwisko 1 imi¢ wplacajacego/pobierajacego gotowke lub nazwe firmy.

2) adres,

3) kwote cvframi i stownie.

4) tytul i date wplaty/wyplaty,

5) podpis przyjmujacego wplate/dokonujacego wyplaty,

6) zatwierdzenie wyplaty z kasy jednostki przez glownego ksiegowego,

7 odcisk pieczeei naglowkowej jednostki.

. Zrodlowymi dowodami kasowymi sa m.in.: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek.
rozliczenia zaliczek, delegacje, rachunki i faktury innych jednostek, dowody wplat na
rachunki bankowe. pokwitowania wplat dokonanych w instytucjach publiczno-
prawnych.

. Zastgpeze dowody kasowe wystawiane sa w wypadku braku innego dowodu

zrodlowego. Wystepuja one w postaci:

1) generowanych przez system komputerowy z programu — KASA wydrukow dowodow

wplat KP-, kasa przyjmie” oraz wydrukow dowodu wyplaty KW-, kasa wyplaci™:

2) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie uzyveie pokwitowania.

. Zastgpeze dowody kasowe wplat KP — “"Kasa przyjmie™ wystawiane sa przez kasjera
w dwach egzemplarzach. Oryginal przeznaczony jest dla wplacajacego. kopie - wraz
z raportem kasowym - kasjer jednostki przekazuje do komérki finansowo — ksiegowe;.

- Zastgpeze dowody kasowe wyplat — "Kasa wyplaci” wystawiane sa przez kasjera na
podstawie wezesniej przygotowanego dowodu wyplaty. podpisanego przez kierownika

Jednostki i glownego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. Dowody te



wystawiane sa w dwoch egzemplarzach, z ktéryeh oryginal przeznaczony jest dla
komorki finansowo — ksiggowej. a kopia dla odbiorcy.

7. Zrodlowe i zastepeze dowody kasowe wyplat gotéwki powinny by¢. przed dokonaniem
wyplat. sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym. Przed
wyplata gotowki z kasy kasjer jest zobowiazany sprawdzic, czy odpowiednie dowody
kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat. Zrodlowe i
zastepeze dowody kasowe wyplat gotéwki 7 kasy jednostki powinny by¢ zatwierdzone
przez Kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga byc przez kasjera przyjete do realizacji.

8. Dowody kasowe wplat wystawiane przez kasjera lub w jego zastgpstwie nie muszg by
zatwierdzone przez osoby, o ktdrych mowa w ust. 7.

§15.
Niedopuszczalne jest przerabianie dowoddw kasowych.
§ 16.
I. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych powinny by¢ korygowane poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz

2e stosownym uzasadnieniem, chyba. ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

b2

Bledy w dowodach wewnetrznych powinny byé korygowane poprzez skreélenie
blednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby dokonujacej
poprawki.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

3. Bledy popefnione w dowodach kasowych powinny byé korygowane poprzez
anulowanie blednych dowoddéw i wystawienie nowych prawidlowych dowodow.
Komplet dowoddw anulowanych pozostaje w dokumentacii kasowe] jako zalacznik do
raportu kasowego.

§17.

Kasa przyjmuje nastgpujace wplaty:

I} dochodéw budzetowych:

a) z tytulu naleznosci podatkowych



b) tytutem kar,

¢) tytulem wplat pracownikow obciazonych za sktadniki majatkowe,

d) naleznosci wynikajace z decyzji wydanych przez jednostke,

€) inne wplaty stanowiace dochody budzetowe i wynikajace 7 obowiazujacych przepisdw,
2) sum depozytowych:

a) zabezpieczen,

b) ztytulu zastepstwa procesowego,

d) wadia.

e) innych dotyczacych sum depozytowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw:
3) wydatkow budzetowych:

4)  ztytulu rozliczen i zwrotow udzielonych zaliczek statych i jednorazowych,

b) dokonywanych przez pracownikow jednostek z tytutu zwrotu niewykorzystanych

zaliczek na delegacje.

¢) zwroty niestusznie pobranych wynagrodzen,

d) platosci pracownikow z tytutu ref; undacji wydatkdw budzetowych

e) inne wplaty dotyezace wydatkéw budzetow yeh;
4) funduszu swiadezen socjalnyeh:

a) dokonywane przez pracownikow jednostki tytulem splaty pozyczek mieszkaniowych,

b) rozliczenia i zwroty stalych i Jednorazowych zaliczek 7z funduszu $wiadczen

socjalnych,
¢) inne wplaty, dotyczace funduszu $wiadezen socjalnych.
§18.

I. Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace zasadnosé i rodzaj wyplaty.

b2

- Przy przeliczaniu gotowki kasjer powinien zwrécic uwage na fakt, czy banknoty i
Monety s autentyczne oraz czy stopiei ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.

3. Przyjeta wplate kasjer powinien przeliczyé w obecnosci wplacajacego. Przed
stwierdzeniem przez wplacajacego zgodnosci wplaconej sumy z dowodem kasowym
kasjer nie powinien sklada¢ gotéwki do kasety lub kasy,

4. Badanie autentyczno$ci banknotow przeprowadza sie:

1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okregli¢ jakos¢ papieru (grubosé, gladkosé,

brzegi) jego zabezpieczenia, czytelnosé i wyrazistosé techniki druku:



2) stuchem — co pozwala zbada¢ dawick:
3) pod lupg — co pozwala okresli¢ drobne szezegoly plastyezne. wskazana jest
lupa
o przynajmniej trzykrotnym powiekszeniu:
4)  opuszkami palcow - poprzez przesuwanie delikatnie po badanej strukturze
papieru i szaty graficznej (pozwala to okreslié¢ | wyczué wypuklosci):
5)  koficem paznokci — po strukturze mniej wyczuwalne] szaty graficznej:
6)  przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych,
§19.
I. Wplaty gotdwki przyjmuje sie na podstawie:
1) komputerowych wydrukéw KP — “Kasa przyjmie”, ktérym numeracja nadawana
Jest w czasie wprowadzenia danych wplacajacego przez system KASA,
2) pokwitowan okreslonych w przepisach odrebnych:
3) potwierdzen zlozenia zabezpieczen:
4) pokwitowan zlozenia zabezpieczen:
5) faktur.
2. Na okladce kazdego bloczka kwitariuszy przychodowych nalezy odnotowaé:
1) kolejny numer bloczka formularzy;
2) kolejne numery formularzy w danym bloczku (od nr......... do nr):
3) datg wydania bloczka do uzytkowania oraz date jego zwrotu.

3. Bloezki kwitariuszy przychodowych wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie za
potwierdzeniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania. ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

4. Potwierdzenie zlozenia zabezpieczenia w gotowce kasjer wystawia w dwach
egzemplarzach. z ktorych oryginat przeznaczony jest dla skladajacego. kopia pozostaje
w aktach kasy.

§ 20.
Kasa dokonuje wyplat:
I} wydatkéw budzetowych:
a) wynagrodzen dla pracownikow jednostki i innych zobowiazan wobec pracownikow,

b) zaliczek statych i jednorazowych.
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¢) zaliczek dla pracownikow tytulem podrozy stuzbowyceh,
d) kwot zwiazanych z zakupem uslug i materialow.

e) innych wyplat:

2) sum depozytowych:

a) zabezpieczen,

b) innych - wynikajacych z obowiazujacveh przepisow;

3) z funduszu $wiadezen socjalnych:

4

3:

4.
s.

6.

7.

8.

a) pozyezek mieszkaniowych,
b) innyeh - wynikajacych z regulaminu funduszu swiadezen socjalnych.
§ 21.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem mervioryeznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia
nieprawidfowosci, wyplata nie moze bv¢ zrealizowana.

Gotéwka wyplacana na podstawie listy plac nierozchodowana (w ciagu dwoch dni
roboczych) po dniu wyplaty znajdujgea si¢ w kasie. w okresie nieprzekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt (w wysokosci salda raportu kasowego).

Kasjer zobowigzany jest dokona¢ w liscie wyplat w pozycji dotyezacej osoby. ktéra nie

podjeta wyplaty adnotacji ..nie podjeto™. Wyplaty dokonuje sie na podstawie dowodu KW

na ktorym odbiorea gotowki kwituje jej odbior.
Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior. w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, swoim

podpisem na danym dowodzie kasowym, ponadto zamieszcza datg otrzymania gotowki

oraz wpisuje stownie otrzymana kwote.

Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotvezy przypadkéw, w ktorych

dana kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, z umieszczona juz przez

wystawee ogolng suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat).

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg. kazdy

odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym. kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu. stwierdzajacego tozsamosé oraz wpisac¢ numer
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10.

B

3

dowodu tozsamosci, date wydania i imie i nazwisko osoby pobierajacej gotowke na

rozchodowym dowodzie kasowym.
Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej sie podpisaé. na jej prosbg lub na prosbe kasjera
pokwitowanie odbioru moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego
wyplatg). stwierdzajac (jako swiadek) swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisac¢ rowniez dane
z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako $wiadek imig | nazwisko. numer i date
wystawienia dowodu tozsamosei oraz okreslenie organu wystawiajacego dokument.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaZnienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczyé do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamosci osoby upowaznionej w postaci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, whasciwy urzad
organu administracji pafistwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe,
ktora wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie

przebywania pracownika na leczeniu.

- Jezeli zamiast dowodu rozchodowego pokwitowaniem wyplaty gotéwki sa zalaczone

faktury VAT i rachunki, kasjer powinien zazadaé o$wiadczenia o tredei:

“Kwitujg odbidr gotowki w KwWocie.........cooeeveiciisiirannnn, " z podaniem daty i podpisu.

Podpis skladaja rowniez pracownicy jednostki.

- Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na

nich daty. numeru i pozycji raportu kasowego. pod ktora wyplata zostala wpisana do
raportu kasowego.
§22.
Czek gotdwkowy jest dokumentem. w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyplacenia kwoty. na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
Na czeku nie wolno dokonywaé zadnych poprawek. W razie popelnienia pomytki w jego
wypelnieniu blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie “anulowany” oraz wskazanie
daty i podpisu osoby anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.
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4. Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco.
§23.

I. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnyeh dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym generowanym przez system — KASA,

2. Dopuszeza sie mozliwosé ewidencji przychodéw i rozchodow w reeznie prowadzonym
raporcie kasowym w przypadku awarii svstemu lub w zwiazku z brakiem funkcjonalnosci
systemu — KASA,

3. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym. w dniu,
w ktorym przychad lub rozehdd mial miejsce.

4. Dowody kasowe wplat i wyplat moga bvé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo. na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

5. Raport kasowy moze obejmowaé jeden dzier i po zakonczeniu kasy jest zamykany.

6. Raporty kasowe sporzadza sie oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegolnvch

zrodel finansowania zgodnie z nastepujacym podzialem:
1) dochodow budzetowych, o symbolu D;
2) sum depozytowych, o symbolu S:
3) wydatkdw budzetowych. o symbolu WB odrebnie w PLN i walutach obeych:
4) wydatkow budzetowych, o symbolu LP - wyplata wynagrodzen:
5) zakladowego funduszu swiadezen socjalnych, o symbolu FS:
6) pogotowie kasowe wydatkow budzetowyeh, o symbolu PK.
§ 24.
Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu. za jaki jest sporzadzony, kolejny numer i
zrodlo finansowania.
§ 25.
Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
nadawanej przez system.
§ 26.
Zalgezone do raportu kasowego dowody wyplat powinny byé sprawdzone w sposab.
o ktérym mowa w § 22 ust.] niniejszej instrukeji oraz zaopatrzone w klauzule “wyplacono

dntia s " 1 podpis kasjera............. .
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& 27.

Raport kasowy generowany z systemu zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat

gotowkowych oraz obliczeniem stanu koficowego 20téwki wedlug reguty:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu + wplaty — wyplaty = stan koncowy na

dzien zamkniecia raportu.

§ 28.

Podpisany przez kasjera i osobe, ktora sprawdzila poprawnosé danych oryginatl raportu

kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem na stanowiska

ksiggowosci budzetowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§29.

W kasie jednostki organizacyjnej moga byé przechowywane depozyly skiadane jako

zabezpieczenie naleznosci w formie:

1)
2)
3)
4)

i)

b)

wplaty gotowkowej w walucie krajowe;:

wplaty gotéwkowej w walutach wymienialuych — w przypadku uzyskania przez strong
zgody na zlozenie zabezpieczenia w takiej formie;

czeku gotowkowego lub rozrachunkowego;

dokumentu platniczego w postaci:

papierow  wartosciowych na okazicicla o okreslonym  terminie  wykupu,
wyemitowanych przez Skarb Panstwa albo Narodowy Bank Polski, ewentualnie
swiadectwa depozytowego lub innego dokumentu uprawniajgcego do dysponowania
tymi papierami,

bankowych papierow wartosciowych lub listow zastawnych wyemitowanych we
wiasnym imieniu i na wlasny rachunek przez bank krajowy wymieniony w wykazie
gwarantow  ewentualnie  Swiadectw  depozytowych lub innych  dokumentow

uprawnigajgeych do dysponowania tymi papierami.

2. W kasie moga by¢ przechowywane rownies:

1)

depozyty w walucie polskiej lub obeej oraz inne srodki platnicze zajete w
postepowaniu karnym skarbowym.

wadia i kaucje skladane w zwigzku z prowadzonym przez jednostke postepowaniem
0 zamowienia publiczne,

wadia skladane w zwiazku z przeprowadzanymi przetargami,
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4) depozyty zloZzone przez kas¢ zapomogowo - pozvezkowa dzialajaca w jednostce,
5) inne depozyty przyjgte do kasy za zgoda gtownego ksiggowego.
§ 30.
W kasie moga by¢ przechowywane, jako zabezpieczenie naleznosci, porgczenia lub
gwarancje bankow i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle i inne papiery wartosciowe.
§ 31.
Ewidencjonowaniu podlegaja nastepujace depozyty przyjmowane do kasy:
I') depozyty gotowkowe w walucie krajowej oraz czeki w odrebnych ksiegach kontowych:
2) pozostale depozyty w ksigdze depozytow rzeczowych.
§ 32.
Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane. w sposob
gwarantujacy ich torsamosé i nienaruszalnosé.
§ 33.
Kasjer zobowiazany jest do przestrzegania terminu waznosci depozytow przyjetych na
zabezpieczenie naleznosci
§ 34.
Nieodebrane depozyty podlegaja likwidacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przy
czym likwidacja depozytow gotowkowych nalezy do zadan kasy.
§ 35.
I. Wplaty przyjete do kasy powinny by¢ odprowadzone na rachunki bankowe jednostki w

dniu ich przyjecia.

Il

. W uzasadnionych wypadkach uniemozliwiajacyvch odprowadzenie wplywow w terminie
okreslonym w ust. 1. kierownik jednostki moze podja¢ decyzje o innym terminie
przekazania wplywow do banku.

§ 36.
Nadwyzke gotowki powstala w sumach depozytowych ponad ustalony zapas. nalezy
niezwlocznie przekazac na rachunek bankowy sum depozytowych.
§37.

I. Wplaty na rachunki bankowe powinny byv¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich

drukéw bankowych lub wydrukéw komputerowych generowanych z systemu —

KASA.
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2.

Na dowodzie wplaty nalezy podaé¢ nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wplaty
(podatki, inne wplaty), numer dokumentu oraz wskazaé, kogo i jakiego okresu wplata
dotyczy,

§ 38,

W przypadku przekazywania gotowki na rachunek bankowy za posrednictwem

inkasentow konieczne jest sprawdzenie tozsamosci danej osoby i jej uprawnien do pobrania

pieniedzy.

[

W

§ 39.

Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktorym dokonane byly obroty
kasowe

i polega na pordwnaniu faktycznego stanu gotéwki w kasie ze stanem i suma sald
wszystkich raportéw kasowych oraz w przypadku awarii systemu lub braku
funkcjonalnodci systemu ze stanem prowadzonych recznie raportéw kasowych,
Roznica miedzy stanem faktyeznym gotéwki w kasie. a stanem rachunkowym
ustalonym na podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobor kasowy. O

zaistnialych réznicach nalezy bezzwlocznie poinformowad glownego ksiegowego.

- Na nadwyzke wystawia si¢ KP — “Kasa przyjmie” lub w przypadku awarii systemu -

kwitariusz  przychodu i zapisuje sie przychod do pomocniczego  wykazu

szezegolowego dochodow budzetowyveh.

- W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza sie protokol ujawnienia niedoboru.

Niedobor kasowy obciaza kasjera.

- Jezeli niedobor powstal na skutek popetnienia przestepstwa Kierownik Jjednostki

zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ organ powolany do scigania przestgpstwa
| przestac temu organowi protokdl ujawnienia niedoboru.
§ 40.

przypadku zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekow cotowkowych  nalezy

niezwlocznie zawiadomi¢ oddzial banku prowadzacy rachunek Jjednostki.

§ 41.

I. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentarvzacja

w kasie.

2. Inwentaryzacje wartosci pienigznych w Kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢
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w nastepujacych sytuacjach:
I)  przy powierzaniu wartosci pienigznvch (prowadzenia kasy) kasjerowi: jest to
Lzw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza:
2)  wdniu konezacym rok obrotowy:
3)  w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy
itp.:
4)  wsytuacjach losowych. np. w przypadku pozaru.
3. Inwentaryzacje, o ktorych mowa w ust. 2. przeprowadza komisja powolana przez
Kierownika jednostki na wniosek glownego ksiegowego.
§42.
I. Niezapowiedziana inwentarvzacje kasy mozna przeprowadzi¢ w kazdym czasie. jako tzw.
inwentaryzacjg kontrolna.

2. W kasie powinny by¢ przeprowadzone inwentaryzacje kontrolne, co najmniej raz na

kwartal.

3. Inwentaryzacje kontrolne w kasie przeprowadza glowny ksiggowy lub osoby przez niego

upowaznione.

4. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach, z czego
jeden egzemplarz pozostaje w kasie. natomiast drugi egzemplarz przekazuje sie gléwnemu
ksiegowemu jednostki,

§ 43.
Zakres inwentaryzacji kontrolngj obejmuje stan Srodkéw platniczych, o ktorveh mowa
w § 1 pkt | niniejszej instrukcji.

§ 44.

Z. przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokél.
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Zalgcznik Nr 2

Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania

Druki scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku. podlegajace
specjalnej ewidencji. wzmozonej kontroli i zabezpieczeniu, ktora ma zapobiegaé
ewentualnym naduzyciom. wynikajacym z ich stosowania.
Druki Scislego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach i
kasetach, uniemozliwiajacych dostep osob niepowolanych.
Ewidencja drukow scislego zarachowania prowadzona jest w ksiedze drukdw cistego
zarachowania i obejmuje nastepujace druki:

a) Czeki gotowkowe,

b) Dowody wplaty — KP _kasa przyjmie”.

¢) Dowody - KW kasa wyplaci”.

d) Kwitariusze przychodowe.

¢) Bilety oplaty targowe;j.

f) Arkusze spisu z natury,

¢) Legitymacje.

h) Formularze dowodowe,
W zakladanej ksi¢dze drukow dcislego zarachowania dokonuje si¢ numeracji stron,
przesznurowania wszystkich kart, na ostatniej stronie zamieszeza si¢ date zalozenia i
klauzulg informujaca ile stron zawiera ksiega. Klauzule podpisuje Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego upowazniona.
Za druki przechowywane w jednostce odpowiedzialnosé ponosza;
1) Pracownik. ktéremu powierzono prowadzenie ewidencji drukow,
2) Kasjer za druki pobrane i przyjete do kasy,
3) Pracownicy jednostki i inkasenci powolani przez Radg Gminy, ktorzy pobrali

druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.
Blankiety czekow gotéwkowych przechowuje kasjer w szafie ogniotrwalej pod
zamknigeiem. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencic przyjmowania i wydawania.

Ewidencja drukéw scislego zarachowania polega na:



a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu. na
podstawie dowodu zakupu, podajac nazwe dostawcy oraz date i numer
wystawionego przez niego dowodu,

b) biezacym wpisaniu liczby i numerow przyjetych i zwroconych formularzy,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyinym drukoéw nie posiadajacych serii i
numerow nadanych przez drukarnie,

d) wyprowadzeniu kazdorazowo stanu poszezegolnych drukow.

Y. Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie za pokwitowaniem
dla uprawnionego pracownika i inkasenta.. Pobranie nowego druku moze nastapié
wylacznie po rozliczeniu i zdaniu kopii poprzednio pobranego druku.

10. Ewidencje drukéw s$cistego zarachowania prowadzi pracownik wyznaczony przez :

a) Skarbnika Gminy w odniesieniu do drukow wymienionych w pkt 3 a-g.

b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego odniesieniu do drukéw wymienionych w
pkt 3h.

I'l. Faktury wystawiane w jednostce rejestrowane sa w Rejestrze faktur na stanowisku

pracownika sporzadzajacego.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) oraz drukéow posiadajacych serie i

numery nadane w drukarni nalezy dodatkowo na okladee kazdego bloku odnotowag
a) numer kart blokuodnr ...... donr........
b) liczbg kart kazdego bloku poswiadezona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw
wplaty — przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniona .

13. Bloki dowodéw wplaty KP i wyplaty KW nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia i
zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow $cislego zarachowania i przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy
odnotowa¢ — ilos¢ kart bloku. Po wvczerpaniu bloku. w momencie wydawania
nastepnego. na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

14. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

15, Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem  lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omyikowy zapis nalezy przekreslic tak. aby

mozna go bylo odczytac. a nastepnie wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca

o CEZeMpPIarzy w Kazdym Komplecie drukow.



16.

5 5

18.

19.

21

poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania
czyvnnosei.

Nieprawidlowo wypeinione druki podlegaja uniewaznieniu poprzez umieszezenie napisu
~uniewazniony/anulowany” na wszystkich egzemplarzach druku wraz z data i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tych czynnosei. Anulowane druki, w postaci broszurowej.
nalezy pozostawi¢ w bloku. a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczee.

Druki scislego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukow polega na stwierdzeniu zgodnosdcei drukéw bedacyeh na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow.

Kontrolg drukéw przeprowadza glowny ksiggowy badz pracownik przez niego
wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrole stanu drukow w
drodze spisu z natury. Na dowadd stwierdzenia zgodnosei stanu drukéw z ewidencja osoba
dokonujaca kontroli zamieszeza klauzulg o nastepujacej tresci ..stwierdza sie zgodnosé
stanu drukéw scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ............ " oraz zamieszcza
swdj podpis i date. Klauzule zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi drukow scistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.

W przypadku zagubienia. zniszczenia lub kradziezy drukow pracownicy odpowiedzialni
za ich przechowywanie zawiadamiaja Skarbnika Gminy lub osobe przez niego

upowazniona.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow nalezy:

a) sporzadzic protokol zaginiecia,

b) niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacji drukow i ustali¢ liczbe i cechy
(numery. serie, pieczecie) brakujacych drukow,

¢) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory wydal czeki

d) w uzasadnionych przypadkach. gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic policje .

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scislego zarachowania powinny

zawierac nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych. wzglednie blokéw. z podaniem ilosci

egzemplarzy w kazdym komplecie drukow.



b) dokladne cechy zaginionych drukdw — numer. seria nadana przez drukarnie lub
parafowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie. svmbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci,

¢) date zaginigcia drukow.

d) okolicznosei zaginiecia drukow.,

€) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (migjscowosé, ulica. nr domu) osoby ewidencjonujacej
druki.

22. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol. ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonveh

przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania,

]
e

. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyine, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 3 lat. Dotyczy to

takze drukow anulowanych.




