ZARZADZENIE NR 14/2017
Woéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 22 marca 2017 r.

‘Lﬁ;"\)t
GOLUE

w sprawie instrukcji gospodarki kasowe;j.

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U. 22013 r. 330 ze zmianami) oraz art. 53 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami) zarzadza sie co nastepuije:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej w urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej
mowa w § 1, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng
ochrone majatku jednostki.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy wtasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie z zasadami i procedurami zawartymi w
instrukciji o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 4.Traci moc Zarzgdzenie Woéjta Gminy Nr 2/2008 z dnia 2 stycznia 2008 roku w sprawie
instrukcji kasowej.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 14 /2017 dnia 22 marca 2017 roku.

INSTRUKCJA GOSPODARK]I KASOWEJ

Rozdziat I

Podstawy prawne
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz
Wypracowanych i sprawdzonych praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowe;j,
a szczegoblnosci:

1) Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (. Dz. U. 22013 r. poz. 330
ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22013
. poz. 885 ze zm.

3) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14.10.1998r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U.z 1998 r. Nr 129 poz. 858 ze zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.
U.z2010r. Nr 166 poz. 1128 ze zm.),

5) Kodeksu Pracy (Dz. U. 22013 roku poz. 885 ze zm.).

6) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardéw kontrolj zarzadczej dla sektora finansow publicznych

(Dz. Urz. MF Nr 15 poz.84).

Rozdziat IT

Ustalenia ogélne

1. Zawarte w instrukc;ji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontrolj funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
imiennie zakresow czynnosci.

2. Instrukcja ma na cely zapewnienie wlasciwe;j ochrony interesow Urzedu,
poprzez uregulowanie min:

a) warunkow organizaqrjno—technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
b) zasad przechowywania srodkow pienieznych,

¢) zasady ustalania tzw., »Pogotowia kasowego”,

d) trybu dokonywania operacji kasowych,

¢) zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.

Rozdziatl III

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ jedynie majaca minimum srednie wyksztatcenie,
nienaganna opinie, niekarana Za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnosé do Czynnosci prawnychy
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2. Przyjecia obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej
osobie nalezy obowiazkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczoodbiorczego.

3. Przekazania obowiazkow kasjera innej osobie nalezy dokonywac¢ w obecnosci
skarbnika badz osoby wyznaczone; przez niego.

4. Kasjer na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi ztozyé
oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki.

5. Kasjer na swoim stanowisku powinien mieé¢ obowiazujaca w jednostce
instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez

wzory ich podpiséw.

6. Do obowiazkow kasjera nalezy:

1) Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw.

2) Dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie
wyptat) wytacznie na podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych
podpisanych i Sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione.,
3) Dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z
rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace.

4) Odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkéw
podjetych do kasy z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace,
S) Odprowadzanie do banky przyjetych sum w dniu ich pobrania.

6) Niezwloczne powiadomienie kierownika jednostki oraz skarbnika gminy o
brakach gotéwkowych oraz o ewentualnych witamaniach do kasy.

7. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow kasjer ponosi
odpowiedzialnosé materialng za :

1) Nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) Dokonywania wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonymi na wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) Nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) Wyptacenie gotéwki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyplaty.

8. Nie wolno powierzaé przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W
przypadku nieobecnosci kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako
zastepujaca go lub osoba wskazana przez skarbnika.

Od osoby zastepujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zataczone do akt
osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

Rozdziat IV
Pomieszczenie kasy
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych
powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sie zabezpieczone okienko przez
ktore kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby
uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

3. Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa do
przechowywania wartosci pienieznych.

4. Klucze od kasy przechowywane sa w depozycie oraz przez kasjera.




Rozdziat Vv
Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone prze zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

2. Gotowke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki Scislego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po
zakoriczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréow nienalezacych do
jednostki jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka i inne

walory oraz druki Scistego zarachowania stanowigce wlasnosé dziatajacych

na terenie jednostki organizacji spolecznych, ktére moga by¢ przechowywane

w formie depozytu nalezycie opieczetowanego kasjer rejestruje w osobnej
ewidencji zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny , okreslenie
deponowanego przedmiotu(np. gotowka , druki, papiery, klucze, itp.), date i
godzine przyjecia lub wydania , podpis osoby sktadajacej i podejmujace;j
depozyt.

Rozdziat VI

Gospodarka kasowa

1. W kasie moga znajdowac sie Srodki pieniezne pochodzace z nastepujacych
zrodet:

1) pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Wojta

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkéw,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

4) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane
od oséb prawnych i fizycznych,

2. Pogotowie kasowe Jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢
odprowadzona w danym dniu na rachunek bankowy.

4. Nie nalezy realizowagé wydatkow ze §rodkéw pochodzacych z biezacych

wplywow do kasy.

S. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong
transakgcji, z ktérej wynika platnosg, jest inny przedsigbiorca oraz gdy
wartoS¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci,
przekracza rownowartosé 15.000 euro.

Rozdziat VII

Niedobor lub nadwyzka
1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodami dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa. N adwyzka kasowa podlega przekazaniu na
dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie pozniej
niz w ostatnim dniu miesiaca, w ktérym stwierdzono wystapienie nadwyzki
kasowe;j.




Rozdziat VIII
Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotowkowe winny byé udokumentowane dowodami
kasowymi:

a) wptaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,kwitariusz
przychodowy K-103” stosowany do recznego udokumentowania wplywu gotéwki do
kasy jednostki.

b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa
zrodiowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotéwki.

2. Dokumentagje kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty i wyptaty;

b) zrédlowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury,
rachunki), wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista

ptac i wyptat zasitkéw, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzieto).

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o
odpowiedzialnosci materialnej, opis stanowiska pracy kasjera oraz protokoty
inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzic, czy
dowody kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone.

4. Zastepcze dowody wyplat moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz muszg

by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzone przez skarbnika lub osobe
upowazniong i przez kierownika Jjednostki lub osobe upowazniona. Zastepczym
dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa KW- Kasa wyplaci lub nota.

S. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaly

atramentem lub dlugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty

nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktorych wpisana jest stownie w zlotych
ogblna suma wyptat (np. listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

6. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej
tozsamos¢ oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i
okresli¢ wystawce dokumentu.

7. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac - na jej prosbe lub na
prosbe kasjera — moze podpisac¢ sie inna osoba (nie moze to byé kasjer),
stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty

osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

8. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym

nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;j.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Powinno ono zawieraé potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej,

zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaklad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

9. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich daty i numeru dokumentu
zaewidencjonowanego w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe




dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonanych w danym dniu, powinny byé

w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez kasjera.

10. Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzier roboczy. Raporty kasowe
dotyczace papieréw wartoSciowych oraz obrotu walutami obcymi moga
obejmowaé okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy

na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢
dokonywane chronologicznie.

11. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego

oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi ksiegowosci.
Niedobér kasowy stanowi rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchéd taki nie jest uwzgledniany przy
ustaleniu gotéwki w kasie i obciaza on kasjera.

12. Nadwyzka kasowa Jjest gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody
operacyjne.

13. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach. Oryginat
stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki wrecza sie wplacajacemu. Kopie
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznacza sie dla komérki
finansowej - ksiegowosci podatkowej w przypadku dochodéw przypisanych.

14. Przychodowe dowody gotéwkowe podpisuje kasjer oraz osoba z komérki
finansowej kwitujgca odbior kopii wptaty w rubryce »Sprawdzil”.

15. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stownie. Bledy w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodow kasowych poprzez wystawienie
prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki

16. Bankowy dowéd wplaty shuzy do udokumentowania wptlaty nadwyzki
gotowki ponad ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek
bankowy.

17. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden
egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wptacajaca gotowke, a trzeci
przekazuje sie wraz z raportem kasowym do ksiegowosci.

18. Czeki gotowkowe sa drukami Scislego zarachowania, ewidencjonowanymi po
pobraniu z banku. Wypetniane sg zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze
przepisami bankowymj i podpisywane sg przez osoby posiadajace ztozony

wzor podpisu w banku.

19. Kopie raportow kasowych, dowodow wplaty i dowodow wyplaty przechowuje
si¢ w kasie przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

20. Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sie
lacznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu

roku obrotowego.

21. Formularze przychodowe, czeki , arkusze spisu z natury ewidencjonowane
sa zgodnie z ,instrukcjg ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania’

Rozdziat IX
Zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku pienieznego
oraz uszkodzonych lub zuzytych

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego,
kasjer postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powziatl




podejrzenia, ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od
osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace
dane:

1) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

2) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktérej wptacono sfatszowany znak
pieniezny,

3) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z
rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej te jednostke, zag w przypadku wptaty przez osobe
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i serie¢ dowodu osobistego,

4) warto$¢ nominalna i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.

2. Protokoét Sporzadzony w trzech €gzemplarzach podpisuje osoba
przedstawiajaca sfalszowane znakij pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru
i serii dowodu osobistego.

3. Numeracje protokotow rozpoczyna sie¢ w kazdym roku od liczby 1.

4. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfalszowanego lub
budzacego watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia,
przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i o
zatrzymaniu sporzadzié protokét w dwéch egzemplarzach.

S. Kasjer wpisuje Sporzadzony protokét do ksigzki protokotéw nadajac
numeracje, jednag kopie wrecza sie osobie przedstawiajgce;j sfalszowany znak
pieniezny fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go,
kasjer zglasza kierownikowi swojej komoérki, do ktorego nalezy dalsze
postepowanie.

6. Sfatszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy
do wystawienia dowodu wplaty ,KP”.

7. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne znajdujace sie w kasie jednostki
nalezy niezwlocznie zlozyé do banku celem wymiany.

8. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej nominalnej wartosci,
albo tylko w polowie tej wartosci, zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne ,
jezeli ich autentyczno$é nie budzi zastrzezen i Jjezeli odpowiadajg one
warunkom okreslonym w przepisach zarzadzenia wydanego przez Prezesa
NBP.

9. Znaki pieniezne niepodlegajgce w/w warunkom wymiany traca moc
prawnego srodka platniczego ze wszystkimi skutkami z tego wynikajacymi.

Rozdziat X

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowka i drukami Scistego zarachowania ,
zinwentaryzowaniu podlegaja depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji Wyznacza kierownik
jednostki.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez
osobe przyjmujacsy i przekazujaca.

5. Jezeli Inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnogé kasjera, fakt ten
powinien zostac wyraznie opisany w protokole , ze wskazaniem nieobecnosci /




kasjera.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

aJoryginat pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji

b)pierwsza kopie — osoba zdajaca kase

¢) druga kopie osoba przyjmujaca kase,

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki,
Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli
Winien byé udokumentowany protokotem.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretagcji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje skarbnik.




