ZARZADZENIE NR 98/2020
WOJTA GMINY ZBOJNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Zbdjno

Na podstawie art. 10a oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2020 r., poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 .
poz. 351 z p6zn.zm.) w zwigzku z uchwatg Nr XXVII.157.2016 Rady Gminy Zbdjno z dnia 28 grudnia 2016 r.
w sprawie organizacji wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow
publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zbojno, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje kasowa w Urzgdzie Gminy Zbdjno stanowiacg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg z dniem 1 stycznia 2021 r.

Vo



Zatacznik do zarzadzenia Nr 98/2020
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. Postanowienia ogoélne

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Zbdjno.

2. Obstuga kasowa prowadzona jest dla:

- Urzedu Gminy Zbdjno,

- jednostek obstugiwanych.

3. Rozliczenia gotéwkowe dokonywane s3:

- za posrednictwem kasy,

- za posrednictwem banku na podstawie asygnaty kasowej lub przez wplate gotdwki na rachunek wierzyciela,
- za posrednictwem poczty przez przekaz pocztowy.

4. Formg rozliczen gotéwkowych nalezy stosowaé¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe stosowanie
rozliczen w formie bezgotdwkowej.

2. Zabezpieczenie mienia
1. Wartodci pienigzne s przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa podmiotu znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu. Srodki pieniezne przechowywane sg
w metalowej szafie.

3. Kasjer

1.0sobg odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych jest kasjer. Sktada
on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej w formie o§wiadczenia.

2. Kasjer ma jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z obowiazujacymi
przepisami. Zakres ten okresla Wajt.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opinie, niekarana

za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing zdolno$é do czynnosci
prawnych.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepiséw
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej transport.

5. Kasjer ponosi peing odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnos¢ materialng
za powierzone mienie.

6. Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpiséw os6b upowaznionych do dysponowania gotowka

i zatwierdzania kasowych dowodéw do wyplaty.

7. Przejgcie stanu kasy, np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastepowaé na podstawie protokotu, w ktérym
podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, jakie sa przekazywane pracownikowi czasowo
przejmujacemu kasg. Wzory protokoléw przekazania stanowig zalgezniki do instrukeji inwentaryzacyjne;.

8. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby upowaznione przez

Wojta Gminy. Z dokonanej kontroli winien byé przeprowadzony protokét. Kontrole dorazne moga byé
odnotowane w raporcie kasowym.

4. Ochrona Srodkéw pieni¢znych

1. Srodki pieniezne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta ochrong. Kasjer obowigzany
Jest przechowywac¢ $rodki pienigzne w kasetce metalowej, ktéra po zamknigciu kasy przechowywana jest

w metalowej szafie znajdujacej si¢ w wydzielonym pomieszczeniu kasowym.



2. Do szafy oraz kasetek jest jeden komplet kluczy, ktory otrzymuje kasjer w momencie przyjmowanla kasy,
potwierdzajac ten fakt wlasnorgcznym podpisem.

3. Drugi komplet kluczy przechowywany jest w sejfie w Wydziale Spraw Spolecznych.

S. Transport i przenoszenie Srodkow pieni¢znych.

1. Srodki pieniezne pomiedzy kasg a bankiem przenosi kasjer pieszo lub przewozi prywatnym samochodem.
2. W przypadku koniecznosci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do banku wraz

z kasjerem takze innego pracownika jednostki lub korzysta z eskorty funkcjonariuszy Policji.

6. Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbgdny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,

- gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego wynosi 3 000 zt.

3. Gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy kasjer obowigzany jest okresowo odprowadzié do banku na
rachunek jednostki, nie pézniej niz w nastepnym dniu roboczym.

7. Dowody kasowe

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zrédtowymi lub wtérnymi.
Dowody zrodtowe to dowody potwierdzajace dokonanie operacji kasowej: listy ptac, wnioski o wplate zaliczki,
rachunki, faktury VAT, dowody wptaty na rachunki bankowe, pokwitowania wptat dokonywanych

w instytucjach publicznoprawnych, polecenia wyjazdu stuzbowego, asygnaty kasowe. Wtérne dowody kasowe
wystawiane sg w wypadku braku innego dokumentu zrédfowego np. PK, KP lub KW.

2. Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastepujgce elementy:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub, od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej

za te wskazania.

3. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodno$¢ z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych, ktéra dokumentujg.

4. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

6. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wplaty gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnodci zamieszczajg na dowodach swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza
do wyplaty Wéjt i skarbnik (lub osoby upowaznione) sktadajac podpisy pod klauzura o tresci: ,,zatwierdzam do
wyplaty”.

7. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje sie jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (korekta) zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inacze;j.

8. Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenia btednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawié



pojedynczych liter i cyfr.

9. Niedopuszczalne jest poprawianie blgdéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci, uzywanie
korektor6w i dokonywanie przerdbek. Bledoéw nie nalezy poprawiaé¢ zwyklym oléwkiem, otéwkiem lub
pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata ( pismo maszynowe, dtugopis).
10.Wptaty kasowe.

Whplaty gotdwki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodéw kasowych - asygnaty kasowe. Asygnaty
muszg by¢ podpisane, co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotéwke i ponadto zawieraé: numer dowodu,
datg wplywu, tytul dokonywanej wptaty oraz kwote wplaty.

11. Wyptaty kasowe

Wyplata gotéwki z kasy moze byé zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyptate, takich jak:

- oryginaty faktur VAT i rachunkéw obcych,

- list wypfat (dotyczacych wynagrodzen, innych §wiadczen pienigznych, premii, nagréd),

- dowod6éw wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

- wiasnych dowodéw zrédtowych realizowanych na przykiad w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia.
Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione. W razie
stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje jej
odbiér swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w spos6b trwaty atramentem lub dlugopisem. Powinien
rowniez zamiesci¢ dat¢ otrzymania gotowki. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz
Jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazagdaé dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki i jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie
kasowym numer dowodu tozsamosci, date wydania oraz imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotowke.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamo$ci w postaci wiasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie.

Z kasy dokonuje si¢ réwniez wyptat zaliczek pracownikom. Zaliczki wyptacane sg na $cisle okreslony cel, po
pisemnym zatwierdzeniu przez kierownika.

8. Pobieranie gotowki

Podstawa pobrania gotéwki do kasy jest zatwierdzona "autowyptata" w internetowym systemie obstugi
bankowe;j.

9. Raporty kasowe

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym zestawieniu
nazywanym raportem kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychdd lub rozchdd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.

3. Raport kasowy jest dowodem zbiorczym (wtérnym) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres. Raport

kasowy sporzadzany jest za dekad¢ (na 10, 20 i ostatniego dnia m-ca lub odpowiednio w ostatnim dniu
roboczym dekady) oraz w przypadku zmiany kasjera.

4. Raport kasowy zawiera pieczgé nagtéwkowa, oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzany, numer raportu.

5. Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wiasciwe dowody ksiegowe dokumentujgce poszczegélne operacje
kasowe.

6. Wptaty i wyptaty wpisywane sa do raportu kasowego chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowe;j

b



operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej tresci operacii.
7. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdej jednostki oraz rodzaju operacji np. raport ZFSS, raport
ptace, pogotowie kasowe, raport dochodow.

8. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do
wydzialu ksiegowosci.

10. Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

2. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

- na dzien konczacy rok kalendarzowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wedtug zarzadzenia Wojta Gminy lub w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych odbywa sie drogg spisu z natury.

4. Komisja spisowa winna sprawdzic:

- stan gotowki w kasie,

- prawidiowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych, sprawnos¢ ich dziatania oraz przechowywania gotéwki
w kasetkach i metalowej szafie,

- prawidlowos¢ zabezpieczen $rodkéw pienigznych w drodze z kasy do banku i z banku do kasy,

- przestrzeganie wysokosci dopuszczalnego pogotowia kasowego,

- prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,
- prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,

- potwierdzenie na piSmie przez kasjera przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

5. Wzdr protokotu z inwentaryzacji kasy stanowi zatacznik do instrukcji inwentaryzacyjne;.

11.Ewidencja drukow $cislego zarachowania
1. Druki Scistego zarachowania s to formularze $cistego pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania.
2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera. W obrocie kasowym do drukéw
scistego zarachowania zalicza sie:

1) kwitariusze przychodowe,

2) magazyn wyda,

3) arkusze spisu z natury.
3. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej do tego celu »Ksigdze drukéw
Scistego zarachowania”
4. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chronié przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
5. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. W arkuszach spisu
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.



