Zarzadzenie nr 78/2006
Wajta Gminy Stolno

z dnia 6 grudnia 2006 r.

w sprawie szczegdlowych zasad i trybu postgpowania z gospodarkg kasowa w Urzedzie
Gminy Stolno

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy, z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1ekst jednolity
Dz. U. 2 2002 r. Nr 76 poz. 694 z péén. zm.)

zarzadzam

§1
Scisle przestrzeganie opracowanej instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Gminy Stolno

stanowigcej zalacznik do ninigjszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia dotyczy wszystkich kierownikow i pracownikéw Urzedu Gminy
Stolno, wymienionych w zalacznikach do Instrukeji

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia w Urzedzie Gminy Stolno powierza si¢ Skarbnikowi
Gminy

§4
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i z tym samym dniem traci moc

Zarzadzenie Nr 29/03 Wajta Gminy Stolno z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie
obowigzujacej instrukeji kasowej
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INSTRUKCIJA

GOSPODARKI KASOWE]

URZEDU GMINY STOLNO

Zatacznik do:
Zarzadzenia nr 78/2006
Wojta Gminy Stolno
z dnia 6 grudnia 2006 r.



§1

PODSTAWA PRAWNA

Podstawe unormowan ujgtych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujgee akta prawne:

Z.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U, Nr 76
poz. 694 z pién. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegdlowych zasad | wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbioredw i inne jednostki organizacyjne (Dz, U, Nr 129, poz. 858 2z 1998 1. z
pdéniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych
nale#nodei budzetowych dla organdw podatkowveh jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. T61).

§2

Przez uzyte w instrukeji okreslenie: ,,wartodei pienigéne” rozumie sig: krajowe i zagraniczne
znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty zastgpujgce w obrocie gotowke oraz zloto,
srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takZe platyna i pozostate metale

z grupy platynoweow,

§3

Pomieszezenie kasy

2.
3. Kasjer codziennie zobowiazany jest przed przystapieniem do pracy do sprawdzenia

Kasjer
1.

Wartodel pienigzne musza by¢ preechowywane w pancerne] kasie zapewniajacej
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zaginigciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotdwki musi by¢ wydzielone.

nienaruszalnosci wszelkich urzadzen zabezpieczajacych. W przypadku stwierdzen

jakichkolwiek znamion naruszenia tych urzadzen kasjer zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomic skarbnika i wéita,

&4

Stanowisko kasjera powierza si¢ osobie spelniajacej odpowiednie wymogi
kwalifikacyjne.



2. Przekazywanie kasy musi nastgpowaé protokolarnie w obecnosci czlonkéw komisji
powolanej w tvm celu przez Waijta.

3. Kasjer w dowod przyjecia powierzonych obowiazkow kasjera skiada pisemng
deklaracje odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu wartodci pienigine oraz
Znajomosé przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych zgodnie z instrukcja
kasowa, oraz przepisami prawa obowiazujacego w tym zakresie,

Kasjer w ramach prawidiowo wykonywanych czynnosci kasowych musi posiadac
wykaz osob upowainionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddw
kasowych oraz wzory ich podpiséw. (Wykaz osob upowaimionych do zatwierdzania
dowodéw kasowych stanowia zalqeznik nr 1 1 2 do ninigjszej instrukeiji).

4. W zakresie kontroli wplat do kasy Kasjer powinien sprawdzié czy:
- kwitariusz preychodowy lub inny ustalony dowéd wplaty np. KP zostal podpisany
przez wlasciwe osoby i prawidlowo wypelniony,
- dowdd wplaty jest zgodny z dolgczonymi do niego dowodami
Kasjer powinien sprawdzi¢ autentycznosé znakow pienigznych, przeliczyé wplacang
gotdwke i potwierdzié jej zgodnodé swoim podpisem i opatrzyé pieczatka,

5. W zakresie kontroli wyplat z kasy kasjer powinien sprawdzié, czy:

- érédlowy dokument kasowy lub zastgpezy zostal podpisany przez wlasciwe osoby
i jaki jest termin jego realizacii,

- 53 zgodne dane odbioru gotowki (dowaod tozsamoscei) i odnotowad numer dowodu
osoby odbierajace) zotdwke.

6. Po sprawdzeniu i adnotacji dowodu toZsamodci osoby odbicrajgeej, kasjer powinien
wyplaci¢ gotdwke zgodnie z wysokoscig dowodu oraz uzyskaé potwierdzenie odbioru
gotowki.

Kasjer powinien dokona¢ biezgcych zapisow w raporcie kasowym.

7. Kasjer wykonuje rowniez obowigzki dotyczace ewidencji i przechowywania
depozytow.

£5
Ochrona i transport wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong.

2. Warunki wielkosci przechowywania i transportu wartosdci pieniginych okresla
instrukeja poufna.
§6
G kasowa

1. Kasa Urzgdu musi zabezpieczac niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki
Zwigzane z prowadzeniem dzialalnogei Urzgdu.



2. Wysokosé niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalona przez Wojta w formie
pisemnej w granicach odpowiadajacyeh mozliwodciom jej zabezpieczenia.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu w miare wykorzystania moze byé
uzupelniony ze srodkow podjetych z rachunku bankowego Urzedu.

4. Znajdujgea si¢ w kasie na koniec dnia nadwyike gotdwki ponad ustalong wysokoéé jej
niezbgdnego zapasu odprowadza sig¢ w dniu powstania nadwyzki lub najpéiniej w
nastgpnym dniu roboczym do banku. Nadwyzka gotéwki w kasie przechowywana do
nastepnego dnia musi by¢ odpowiednio zabezpieczona.

§7
Dowody kasowe

1. Dokumentacje kasowq stanowig:
a) dokumenty operacyine kasy:

- raport kasowy,

- kwitariusz przychodowy,

- bankowe dowody wplaty,

b) dokumenty #rodiowe lub dyspozyeyine:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- lista plac,

- lista wyplat zasitkow,

- rachunki umow — zlecenia i uméw o dzielo,

- inne dokumenty akceptowane przez skarbnika i wajta lub osoby przez nich wyznaczone

¢) dokumenty organizacyjne kasy

- instrukcja kasowa,

- oéwiadezenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,
- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly preyjecia — przekazania kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne.

d) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pieniggnymi skladnikami
majatkowymi.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe

3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji.



4, Zrodlowe dowody kasowe i zastepeze dowody wyplaty gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalnorachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tveh czynnodel zamieszezajg na dowodach
kasowych swadj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wéjt i
Skarbnik lub osoby przez nich upowainione skladajac swe podpisy pod klauzulg o
tresci  Zatwierdzono do wyplaty™.

5. Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dlugopisem podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis.

Obowigzek wpisywania slownie olrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowoddw ., gdzie jest wpisana slownie w zlotych ogélna suma wyplat (np.
listy plac , listy wyptat), kazda osoba kwituje otrzymana kwote.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym i osobom nie bedacym pracownikami
Urzgdu Gminy Stolno kasjer zobowiazany jest zakadad do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki oraz
wpisad na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz wystawee tego
dokumentu.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaknienia wyslawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié,
2e wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej.

Upowasnienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowainienie do odbioru gotowki powinno zawierad potwierdzenie toksamosci
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaZnienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra
wystawila upowaznienie.

6. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane,

Wazystkie dowody kasowe dotyezace wyplat i wplat gotdwki, dokonywanych w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego
przez kasjera. W przypadku przechowywania dowoddw Zrodiowych w odrebnych
Zbiorach (m.in. listy wyplat wynagrodzen) kasjer wpisuje i zalgcza do raportu
kasowego sporzadzone dowody wewngtrzne potwierdzajace dokonanie tych operacji
{art. 20, ust, 2, pkt 3 ustawy o rachunkowosci)

7. Raporty kasowe sporzgdza sig nie rzadziej niz co 10 dni z wyjatkiem raportow
dotyczacych zakupu i sprzedazy znakdw skarbowych na koniec kazdego miesigca.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicenie. Po
sporzgdzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostalosei
gotowki w kasie na dany dzien, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami
kasowymi przekazuje do sprawdzenia przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona w dniu jego sporzadzenia lub najpéiniej w nastgpnym dniu roboczym.
Raporty kasowe dotyvezace obshugi finansowej:

- inwestyveji wniesienia zabezpieczenia,
- wydatkdw niewygasajacyeh,
- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,



- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
sporzadza si¢ w dniu realizacji dyspozycji wyplaty.

. Rozchodu gotéwki z kasy nie ndokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie.

Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obeigea kasjera.

Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozyiu otrzymane od pracownikdw
Urzedu plombowane kasy zawierajace gotowke, pieczatki i druki $cislego
zarachowania.
Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastgpujace dane;
a/ numer kolejny depozytu,
b/ okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotdwee okreslié jej wysokosé,
¢ okreslenie podmiotu, ktorego wlasnosé stanowi depozyt,
d/ date i godzing przyjecia depozytu,
e/ date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowainionej do podjecia
i podpis kasjera
Przechowywana w formie depozytu w kasie Urzedu gotdwka nie moze by¢ lgczona z
gotdwkg Urzedu.

&8

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelnienia formularzy i drukdw

1. Czek gotéwkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Ewidencji numeracji pobranych ksigreczek czekowveh z banku
dokonuje kasjer w przeznaczonym do tego urzadzeniu tj. zeszycie. Czek gotowkowy
shuzy do pobrania gotéwki z banku, Czek gotdbwkowy wypelnia kasjer. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowainione, posiadajgce
zlozony w banku zwér podpisu (wykaz os6b upowasnionych do podpisywania
dowoddw bankowych bedacy karta wzoréw podpisdéw do rachunku bankowego
stanowi zalacznik nr 3 ninigjszej instrukeji)

Na czeku nie sq dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia. W przypadku
pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku nalezy anulowaé. Anulowany czek
nalezy przechowywaé w ksigzeczce czekowej do momentu wykorzystania calej
ksigZeczki.

Po wykorzystaniu czekow z ksinzeczki czekowej - grzbiety czekéw przekazuje sie do
archiwum zakladowego.

. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cislego zarachowania.

Ksigzeczki czekow rozliczeniowych pobranych z bankéw ewidencjonuje kasjer
wedlug numeracji w przeznaczonym do tego urzgdzeniu tj. zeszycie. Wydanie
ksigzeczki czekowej do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji



nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem osobom, kidre przedstawia pisemng zgode
Waijta.

Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku lub fakturze kwotg musi byé
potwierdzony podpisem i pieczatka firmy. W przypadku koniecznosei jego
anulowania postepuje si¢ w sposab okreslony jak przy czeku gotbwkowym. W
przypadku utraty czeku naledy niezwlocznie zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasnié
okolicznosei, w jakich nastgpila jego utrata.

. Kwit przychodowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Na okladce bloku blankietéw pokwitowan nalezy odnotowad:

- iloé¢ blankietdw pokwitowan,

- numer serii,

- numery blankietéw bloku od Wr... do Nr...,

- okres, w ktérym korzystano z bloku blankietéw od dnia... do dnia. ..

Blankiet pokwitowania wplaty wypelnia kasjer w 2-ch egzemplarzach:

- oryginal wreczony jest wplacajacemu,
- kopia zostaje jako zalacznik do raportu kasowego.

Wystawiony blankiet pokwitowania wplaty zawiera:
- nazwisko i imig (nazwe) osoby dokonujgcej wplaty,
- datg wplywu,

- dokladne okreélenie tytubu wplaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie,

- nr i pozyeje raportu kasowego.

W dowodzie pokwitowania wplaty nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot
wplaty gotdwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego
prawidlowego dowodu. Anulowane blankiety podlegaja wlaczeniu do raportu
kasowego uwidaczniajac tym kolejnos¢ numeracji kwitdow przychodowych, Na dowod
wyslawicnia blankietéw pokwitowania (wplaty) oraz przyjecia gotowki kasjer sklada
wlasnorgczny podpis.

. Raport kasowy ., RK" sluzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw
kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym okresie.
Raport kasowy jest drukiem scistego zarachowania. Wypelniany jest przez kasjera w
porzadku chronologicznym tzn. w kolejnodei dokonywanych wyplat i wplat. Raport
kasowy sporzadza sig w sposob nastgpujacy;

- w lewym gdrmym rogu odbija sig pieczed firmowa,

- po prawej stronie w gornej rubryce wpisuje si¢ numer raporiu kasowego, numer
ustala si¢ z zachowaniem ciaglosei numeracji rocznej dla calego roku obrotowego,

- w ezgdei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sig dowody kasowe na
biezgeo w ukladzie chronologicznym w kolejnosei ich realizacji, przy czym w rubryce
Hiresé” okredla si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryee , dowod™ symbol
dokumentu wraz z jego numerem,

- w dolnej czgsei raportu, w preeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sig ilogé
dowoddw i laczne kwoty operacji gotdwhkowych.



Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczna sume
obrotow objgtych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu .,obroty dnia” na ostatniej
stronie raportu kasowego. Po ustaleniu obrotéw rubryk ..Przychéd” i .Rozchod”,
naste¢puje obliczenie pozostalosci gotowki na dzien nastepny w ten sposéb, ze do stanu
poprzedniego wpisanego w wierszu ..stan kasy poprzedni™ przeniesionego z raportu
kasowego na dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe a kwotg ustalonej pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy
obecny™.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. orvginal wraz ze
wszystkimi zalacznikami ,.dowodami przychodowymi i rozchodowymi™ ulozonymi
chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje si¢ do sprawdzenia.

Ostatecznie raport kasowy zatwierdza Skarbnik Iub osoba przez niego upowazniona.
Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportéw w kasie Urzedu.

§9

Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.
Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzenie raportu i sprawdzenie stanu posiadanych srodkéw biezaco
dokonuje codziennie kasjer.

2. Nadzien 31 grudnia sporzadzana jest inwentaryzacja gotowki w kasie przez
osoby wyznaczone przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Kontrola kasy niezaleznie od terminu inwentaryzacji odbywa si¢ doraznie
przez Skarbnika 1 osoby przez niego upowaznione.

4. Na koniec kazdego miesiaca i roku osoby prowadzace ewidencje kont
bilansowych dla Urzedu Gminy dokonuja uzgodnienia sald raportow
kasowych z zapisami na koncie 101 ,,Kasa”
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