ZARZADZENIE NR 3/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY POLANIEC

z dnia 21 stycznia 2014 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz.

330 z p6zn. zmianami') i w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub
(j.t.Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami?)), zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Z dniem 21 stycznia 2013 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w
instrukcje kasowg stanowigca Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

licznych

Potancu

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec zdnia 2 stycznia 2008 roku

w sprawie zmniejszenia pogotowia kasowego.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Pofaniec z dnia 31 grudnia 2003 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy Polaniec.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 poz.613
) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 poz.938
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Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu |

Rozdziat |

Podstawa prawna

§1

Instrukcja kasowa zostata opracowana zgodnie z:

§2

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. z 2013 r. Nr 330 ze zmianami)

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (t,j. z 2012 r. poz. 1376)

3) Ustawa zdnia 29 sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (t.j. 22013 r. poz. 908)

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. z 2013 r. poz. 885 ze
zmianami)

5) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 ze
zmianami)

6) Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 roku
w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyji_e
(Dz.U. Nr 166, poz. 1128)

7) Komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15, poz.84)

Rozdziat Il

Objasnienia

Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia:

§3

1)
2)
3)
4)

5)

»jednostka” — Urzad Miasta i Gminy w Pofarncu

,kasa” — kasa Urzedu Miasta i Gminy w Potarncu

,kierownik jednostki” — Burmistrz Miasta i Gminy w Potaricu

L,wartosci pieniezne” - wartosci pieniezne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym
mowa w § 1 pkt 6.

»~pomieszczenie kasy” — pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci |
pienieznych

Rozdziat Il

Kasjer

1.
2

Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymogi ustawy dla pracownikéw samorzadowych.
Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie.



Kasjer sktada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscia materialng oraz
o$wiadczenie o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywanych operacji kasowych
i transportu gotéwki wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcji prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pofaricu.

Kasjer posiada obowigzujgca w jednostce instrukcje prowadzenia gospodarki kasowej,
a takze wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi oraz wzory ich
podpiséw stanowigcy zatacznik nr 2 do Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu. |

Rozdziat IV

§4

§6

Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone. Drzwi wejsciowe posiadajg
dwa zamki.
W pomieszczeniu znajduje sie okienko, przez ktdre kasjer przyjmuje wptaty i dokonuje

wyptat.
W pomieszczeniu kasy zainstalowany jest alarm.

Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Wartosci pieniezne przechowuje sig¢ w kasecie stalowej, w szafie pancernej, do ktérej chowa
sig kasetg po zamknigciu kasy lub gdy kasjer opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin
pracy. |
Do kasety stalowej i szafy pancernej s3 po dwa komplety kluczy, z ktérych jeden ma kasjer,
drugi przechowuje sie w depozycie bankowym.

Transport wartosci pienigznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku odbywa
sie w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienieznych.
Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 5 000 zt moze byé wykonywany pieszo,
jezeli do przenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczeﬁia
technicznego. |
Transport wartosci pienigznych powyzej kwoty 5000 zt do kwoty 10000 zt moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢
pomigdzy jednostka a bankiem, a do przenoszenia wartosci ptatniczych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. |
Jezeli przenoszone wartosci ptatnicze przekraczajg 100 000 zt osoba transportujaca jest
chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony a transport odbywa sie pojazdem
specjalnym lub przystosowanym do przewozu wartosci pienieznych.

W pojazdach przewozacych wartosci pienigzne nie mogq by¢ réwnoczesnie transportowane
inne tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym transporcie. |

Rozdziat V



Gospodarka kasowa
§7

1. W kasie moga znajdowac sie:
1) Niezbedne zapasy gotéwki na biezgce wydatki
2) Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
3) Gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki
4) Papiery wartosciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu otrzymane
od oséb prawnych lub fizycznych
5) Czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe
6) Dowody kasowe KP — , Kasa Przyjmie”
7) Dowody kasowe KW — , Kasa Wyptaci”
2. Nadwyzke gotéwki znajdujgca sie w kasie na koniec dnia pracy odprowadza sie nastepnego
dnia na wtasciwe rachunki bankowe.

§8 !

1. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostki przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu.
2. Ustala sie niezbedny zapas gotowki w kasie ( pogotowie kasowe) na kwote 2 000 zi.

Rozdziat VI

Dokumentacja kasowa ;
§9

Dokumentacje kasowa stanowig:

1. Dokumenty operacyjne kasy: |
1) Raporty kasowe RK
2) Dowody wptaty KP
3) Dowody wyptaty KW
4) Czeki gotéwkowe
5) Czeki rozrachunkowe
6) Bankowe dowody przelewu
7) Bankowe dowody wpfaty
2. Dokumenty zrédiowe: I
1) Dowody zakupu - faktury, rachunki
2) Noty ksiegowe
3) Whnioski o wyptate gotowki
4) Rozliczenia wyptaconej gotowki
5) Rozliczenia delegacji stuzbowych
6) Listy wyptat wynagrodzen
7) Listy wyptat statych swiadczen pienieznych i nagrod
8) Rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecenia lub uméw o dziato
9) Inne dokumenty



§10

Dokumenty organizacyjne kasy:

1) Instrukcja kasowa

2) Oséwiadczenie o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng

3) Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi wraz z wzorami
podpisow

4) Protokoty kontroli kasy

5) Dokumenty sporzadzane przez kasjera

6) Rejestry

Obroty gotéwkowe dokumentuje sie dowodami kasowymi, ktérymi sa: |
1) Przychodowe dowody kasowe — dowody wptaty KP —w przypadku wptat gotéwkowych

2) Rozchodowe dowody kasowe — dowody wyptaty KW — w przypadku wyptat gotéwkowych
Przychodowe dowody kasowe wystawia sie komputerowo w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal, stanowigcy pokwitowanie wpftaty gotowki, wrecza sie wpfacajgcemu, a dwa
pozostate dotgcza sie do raportow kasowych, z ktérych jeden pozostaje w kasie.

Rozchodowe dowody kasowe wystawia sie komputerowo w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat otrzymuje osoba odbierajgca gotowke, a dwa pozostate dotgcza sie do raportow
kasowych, z ktérych jeden pozostaje w kasie.

Rozdziat VII

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypftat z kasy

§11

i [

Kasjer przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki sprawdza, czy odpowiednie dowody ksiegowe
sq podpisane przez osoby do upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. :
W dowodach kasowych nie dokonuje sie zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi
i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie koryguje sie poprzez anulowanie bfednych
dowodoéw kasowych i przez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw kasowych, w celu
udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki.

§12

Wyptata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie dokumentéw zrédtowych uzasadniajacych
wyptate gotowki,
Dokumenty Zrédtowe przed dokonaniem wypfaty, sprawdza sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdza do wyptaty wraz z opisem
zdarzenia gospodarczego i umowy cywilno — prawnej, jezeli taka zostata zawarta.
Sprawdzone dokumenty Zrédtowe moga by¢ zatwierdzanie do wypfaty wytgcznie przez osoby
upowaznione przez kierownika jednostki lub gtéwnego ksiegowego. |

§13



1. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w dokumencie zrédiowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na dokumencie Zrédtowym w sposéb trwaty, podajac stownie kwote i datg
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. |

2. Obowigzek podawania stownie kwoty, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadku
wpisywania przez wystawce tych dokumentéw Zrédtowych na zbiorczych zestawieniach, w
ktorych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty.

3. Jezeli dokument zrodiowy jest wystawiony na wiecej niz na jedng osobe, kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§14

1. Przed wyptatg gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazgdac okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ odbiorcy gotowki.

2. Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w dokumencie
zrodtowym, w dowodzie tym okresla sie, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

3. Upowaznienie dotgcza sie do dokumentu zZrédiowego.

Rozdziat VIII

Raport kasowy RK

§15

1.

Dowody kasowe dotyczace wptfat i wypfat gotéwki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje sie w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te mogg b?(‘:
ewidencjonowane zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawiern wptat i wypfat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie umieszczajac na nich date, numer
i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wptaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wyptaty z listy ptac ewidencjonuje sie w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujgcej sume
poszczegblinych wyptat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej sumie vaf:at
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

W przypadku nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy z kasy kasjer niepodijete
wyptaty z list pfac po 7 dniach zobowigzany jest przestaé¢ za posrednictwem poczty lub
odprowadzi¢ na rachunek bankowy. '

Rozdziat IX

Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

§16

1. Czek gotowkowy zwany dalej czekiem, jest drukiem $cistego zarachowania, ktdry

ewidencjonuje sie po pobraniu z banku i wypetnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 28
kwietnia 1936 roku Prawo czekowe. Prawidtowo wypisany czek jest podpisywany przez osoby

do tego upowaznione. |
|



" G i
Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska sa podawane do wiadomosci banku

2.
na karcie wzoréw podpiséw, sktadanej w banku.

3. Czeki sa wypisywane na blankietach wydawanych przez bank.

4, Czeki s3 wypetniane atramentem lub diugopisem, tresci czeku nie mozna przerabia¢,
wycierac lub usuwac w inny sposob.

5. W przypadku omyki w wypetnianiu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sig.

6. Dowodem ksiegowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotéwki na wyciggu
bankowym.

§17

1. Dowdd wptaty KP jest drukiem scistego zarachowania.

2. Dowodd wptaty KP jest wystawiany przez kasjera w trzech egzemplarzach.

3. W przypadku omytki wszystkie egzemplarze dowodu KP anuluje sie.

4. Osoba wystawiajgca dowdd wptaty KP okresla w nim:
1) Date wptaty
2) Nazwisko i imie lub nazwe podmiotu dokonujgcego wptaty
3) Doktadne okreslenie tytutu wptaty
4) Kwote wptaty cyframi i stownie

5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wpfaty KP.

§18

1. Dowdd wyptaty KW jest drukiem scistego zarachowania. |

2. Dowdd wyptaty KW jest wystawiany przez kasjera w trzech egzemplarzach jako rozchodovbv
dowod kasowy, w szczegdlnosci w przypadku niepodjecia naleznosci, do ktérych zostata
zastosowany dokument Zrédtowy, zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3. Osoba wystawiajgca dowdd wyptaty KW wpisuje w nim nastepujgce dane:
1) Date wyptaty
2) Nazwisko i imie lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje sie wyptaty
3) Doktadne okreslenie tytutu wyptaty I
4) Kwote wyptaty cyframi i stownie

4. Dowdd wyplaty KW jest podpisywany przez kasjera i zatgcza sie go do raportu kasowego.

§19

1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegéfowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. I

2. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje sie w odniesieniu do kazdego dnia, w ktérym
wystgpity te operacje. Dozwolone jest sporzgdzanie raportu kasowego w odniesieniu do
okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢ poza okres sprawozdawczy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.

4. Dozwolone jest sporzgdzanie kilku raportéw kasowych wedtug zakresu rzeczowei'go
dokonywanych operaciji.

5. Raport kasowy sktada sie z czesci opisowej i tabelarycznej.

6. Czesc opisowa zawiera co najmniej:

1) Pieczec firmowa



2) Numer raportu kasowego, ustalany z zachowaniem ciggtosci rocznej dla roku
obrotowego |

3) Chronologiczny wykaz dowodéw wptaty KP i dowodéw wyplaty KW, wraz z podaniem
liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego

4) Krétka tresc operacji

5) Stan kasy: poprzedni i obecny

6) Obroty kasowe

7. W czeéci tabelarycznej raportu kasowego kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco w
uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

8. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie
kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go skarbnikowi celem
sprawdzenia i zatwierdzenia.

§20

1. Rejestr depozytow prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.

2. Rejestr przechowywanych depozytow zawiera co najmniej:

1) Numer kolejny depozytu

2) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotéwki — jej kwote

3) Okreslenie pomiotu, ktérego wtasno$c stanowi depozyt

4) Date przyjecia depozytu

5) Date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera

6) Gotdwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze byc¢ fgczona z
gotowkg jednostki.

Rozdziat X

Czynnosci kontrolne

§21

§22

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) Na dzien konczacy rok obrotowy

2) Na dzien przekazania obowigzkow kasjera

3) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki

Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 przez skarbnika. Z przeprowadzonej kontroli
sporzadza sie protokot. i

Szczegotowe zasady postepowania w przypadku zatrzymania fatszywego znaku pienieznego reguluje
Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania
fatszywych znakdéw pienieznych.

§23

Stan gotowki w kasie na ostatni dzieri roboczy roku obrotowego powinien wynosic zero.




