Zarzadzenie Nr 48/07
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzdzie Gminy Dobrcz
Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 28%mia 1994 r. o rachunkowoi (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ze zmiana

zarzadzam co nasgpuje:

8 1Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instruk@sow dla Urzdu Gminy Dobrcz —
zalkcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 2Zobowiazuje wszystkich pracownikow wigiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkoéw, do zapoznania¢st w/w instrukcy oraz przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowig.

8 3W celu ochrony mienia wprowadzam jako obazmijacy wzor umowy cywilnoprawnej z2-
eranej z osappetniaca funkcje kasjera stanowca zakcznik nr 2 do zargzenia.

8 4.Traci moc zajcznik nr 5 do zardzenia Wojta Gminy Dobrcz nr 1/ 02 z dnia 2.0102@
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej &tfta Gminy Dobrcz

§ 5.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podia.



Zatacznik nr 1
do ZarzadzeniaNr.48
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007r.

1.Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarkowes w Urzdzie Gminy Dobrcz i zostata
opracowana na podstawie:

- ustawy z 29.09.1994r. o rachunkawio(Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

- ustawy z 02.07.2004r. o swobodzie dziatétmgospodarczej (Dz.U. z 2004r. Nr 173, poz. 1807
ze zm.),

- rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 14.10.1998r. w spraw
szczegotowych zasad | wymaggakim powinna odpowiadaochrona wartéci pieniznych z2-
owywanych i transportowanych przez przebgircow i inne jednostki organizacyjiipz. U. z

1998 r. Nr 129 poz. 858 ze zm.),

- Kodeksu Pracy z 26.06.1974r. tekst jednolity 2231997r. (Dz.U. 1998, Nr 21, poz. 94 ze zm.).

INSTRUKCJA KASOWA

§1.
Objasnienia definicji stosowanych w instrukcji

Uzyte w niniejszej instrukcji ok&enia oznaczaj

1) ,srodki ptatnicze™

a)waluta polska, waluty obce;

b)czeki, z wyjtkiem czekdw zakrdonych, skasowanych lub opatrzonych indosem pehmamo
niczym, zawieragicym wzmiank ,wartos¢ do inkasa”, ,nalenos¢ do inkasa” lub ing o podob-
nym charakterze;

c)weksle — za wyjtkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczymyieeajacym wzmian-
ke ,wartos¢ do inkasa” lub inm o podobnym charakterze;

d)inne dokumenty zagiujace w obrocie gotowk

2),indos” — pisemne @wiadczenie na papierze wastoowym (czek, weksel) oznaczaag z2-
esienie praw na innosolz;

3),przechowywanigrodkow ptatniczych” — magazynowaniedkow ptatniczych w pomiesz-
czeniach shmcych do przechowywansaodkow ptatniczych, wyposanych w odpowiednie
urzadzenia techniczne, zwanych dalej "pomieszczenialul’ w urzadzeniach stzcych do z2-
owywaniasrodkow ptatniczych zwanych dalej “wdzeniami”;

4),transportsrodkow ptatniczych” — przewi@nie lub przenoszengodkdw ptatniczych poza
obrebem jednostki;

5),jednostka obliczeniowa zwana dalej ,j.0.” — jeditka okrélajaca dopuszczalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych lub transportowaryodkow ptatniczych, ktora stanowi
120-krotnd¢ przecetnego miesicznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszaperez
Prezesa Gtéwnego Uydu Statystycznego w Dzienniku Wdowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski”;

6),rozliczenia gotéwkowe” — dokonywanie zaspadnictwem kasy dokumentowanych przez
osole obstugujca kas wyptat i przyg¢ gotdwki do kasy;

7) ,czek rozrachunkowy” — dyspozycja wystawcy czakizielona trasatowi do olagenia jego
rachunku kwat, na ktdg czek zostat wystawiony i uznanigkwota rachunku posiadacza czeku;
8),,uzbrojony konwoj” — konwojent, straik, wyposaeni w bra palm;

9),pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;



§2.
Okreslenie warunkéw pomieszczenia kasowego

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, wikt@rgechowywaneasrodki ptatnicze oraz
w ktorym dokonuje siobrotu tymisrodkami. Pomieszczenie to powinnothyydzielone i
zlokalizowane w miejscu gwaranigym bezpieczgstwo oraz wypos@ne co hajmniej w:
1)okna zabezpieczone kratami lub wykonane z méteaiaywtamaniowego,
2)drzwi wegciowe z dwoma zamkami ,
3)drzwi i okna zabezpieczone w sposob uniginiajacy wejgcie osoby nieupowaionej do
wnetrza pomieszczenia kasowego;
4)urzadzenia zabezpieczae: alarmowe- elektroniczne;
5)szat stalows lub szag stalowo-betonow;
6)kaset stalows.
§ 3.
Charakterystyka wyposazenia kasy

W przypadku braku odpowiedniej sygnalizacji alarrepwub jej niesprawniei przez czas
diuzszy niz 24 godziny, w jednostce organizacyjnej aglebezwzgédnie obnky¢ o 50%
dopuszczalne maksymalne kwoty pigmie.

§ 4.
Zasady wefpcia do kasy

1. Do pomieszczenia kasowego magpdi/lko kasjer. W czasie jego obeénbdo kasy mog
wchodzt:

1)Wojt Gminy ;

2)Skarbnik;

3)Kierownik komoérki finansowo-ksgowej;

4)Osoby upowaznione do kontroli kasy;

5)Inni pracownicy upowanieni przez Wojta Gminy lub Skarbnika w zgku z

wykonywaniem pracy.

§5.
Godziny pracy kasy

1. Czynndci kasowych dokonuje siw godzinach pracy jednostki i kozy sk na godzig
przed zakaczeniem ich pracy. W razie potrzeby Wéjtaaastalé inne godziny wykonywania
czynndci kasowych.

2. Obok okienka kasowego, w widocznym miejscu, povi by umieszczona czytelna
informacja o godzinach dokonywania czyiciockasowych oraz pouczenige po odejciu od
kasy reklamacje niegbla uwzgkdniane.

§ 6.
Zapasysrodkow ptatniczych przechowywanych w kasie

1.Srodki ptatnicze powinny by przechowywane w warunkach zapewsigch widciwa,
zgodmny z przepisami, ochr@przed kradziga, utrat lub zniszczeniem.

2.Wielkas¢ zapasurodkéw ptatniczych mie wynost:

1)w kasecie stalowej—do 0,3 j.0.;
2)w szafie stalowej—do 1j.0.;
3)w szafie stalowo-betonowej — do 10 j.o.



8§87
Srodki przechowywane w kasie

1. W kasie mogby¢ przechowywane:

1) gotéwka przeznaczona na dokonywaniedmgch wydatkéw tzw. ,pogotowie kasowe”;

2) gotowka przeznaczona na dokonywanie wyptat sypmozigowych tzw. ,zapas kasowy”;
3) gotéwka pochodica z bigacych wptywdw do kasy;

4) gotéwka podjta z banku na okéone cele;

5) depozyty wartéciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjmae srodki ptatnicze;
6) drukiscistego zarachowania;

7) pieczcie i znaki urgdowe okrélone w odebnych przepisach;

8) inne depozyty, np. klucze.

2. W przypadku gdy w jednostce organizacyjnej nie abrotu gotéwkowego, druktistego
zarachowania mma przechowywaw szafie metalowe;j.

§8
Ustalanie zapasu gotowki

1. Wysokd¢ niezlzdnego zapasu gotowki oraz pogotowia kasowego ve kesi ustalana przez
Wojta Gminy .

2. Przy ustalaniu gérnej granicy zapasu gotéwkz opagotowia kasowego Wojt Gminy
powinien uwzgdni¢ niezkedne minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.

3. Gotéwk podgta z rachunku bankowego na pokrycie gkoaych rodzajow wydatkow z2-
acza st na cel okréony przy jej przygciu.

4. Gotowka podjta z rachunku bankowego na pokrycie gloeych rodzajowo wydatkéw (na
wynagrodzenia, premie, dodatkowe wynagrodzenien®dtp.) mae by przechowywana w
kasie gtdbwnej pod warunkiem jej najgego zabezpieczenia przez okres do 5 dni kalendarz
wych. Gotowki tej nie wlicza sido ustalonej dla jednostki wielkti niezkednego zapasu.

5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytallegajca zwrotowi osobie, ktora
ztozyta depozyt, nie mae by wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki.

§9.
Zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasego

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

2. Klucze do szaf w pomieszczeniu kasowym przecli@kasjer.

3. Duplikaty kluczy do szaf i pomieszczenia kasowkgsjera przechowuje ¢siv depozycie w
Banku Kotomierzu.

4. W przypadku zagubienia kluczy, o ktérych mowas# 1, fakt ten nalg niezwtocznie zgtosi
bezpdredniemu przetzonemu.

5. W razie zagubienia kluczy, o ktérych mowa w Gshaley zamontowa nowe zameki.

§ 10.
Zasady dokonywania transportusrodkow ptatniczych

1. Transportrodkéw ptatniczych z banku do kasy jednostki i g\kdo banku oraz mailzy
jednostkami organizacyjnymi powinien odbyinsie w sposéb gwarantagy bezpieczistwo z2-
zonychsrodkow pfatniczych.

2. Transport nieprzekracaay 0,3 j.0. mae sk odbywa pieszo, jeeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze gdlzgha odleghéc pomiedzy komork organizacyja
jednostki, a bankiem. Do przenoszefriadkéw ptatniczych iywa st odpowiedniego zabez-
pieczenia.



3. W przypadku gdy przenoszofredki ptatnicze przekraczap,3 j.0., osoba transporicp
musi by chroniona przez co najmniej jednego pracownika@ah

4. Srodki ptatnicze wiksze nk 1 j.o. transportuje sipojazdami specjalnymi lub z2-
osowanymi do tego celu.

5. Srodki ptatnicze transportowane pojazdami, o ktéryabwa w ust. 4, powinny lgychronione
przez konwojentow wypoganych w wewgtrzne i zewrtrznesrodki tacznasci orazsrodki
ochrony osobiste;j.

6. Transportrodkow pfatniczych jest chroniony co najmniej przez

1)jednego konwojenta — przy przewozie wéctgpienkznych do 5 j.o.,

2)dwdch konwojentéw — przy przewozie wardbpienieznych powyej 5 do 15 j.o.

7. Przewo6zrodkow ptatniczych powinien odbywaic po trasie najbardziej bezpiecznej,
biegracej w miar mazliwosci terenami zabudowanymi, naleie cgwietlonej i maliwie czgsto
patrolowanej przez funkcjonariuszy Policiji.

8. Konwojent powinien zrtazasady taktyki ochrony transportéw wngch sytuacjach.

§11
Obowigzek ubezpieczenia transportowanyckrodkéw ptatniczych

Przechowywane i transportowasredki ptatnicze podlegajubezpieczeniu makowemu.

§12
Kasjer i jego obowpzki

1. Osol odpowiedziala zasrodki ptatnicze znajdare st w kasie oraz za prawidtowé ope-
racji kasowych jest kasjer. Podpisuje on uraaywilnoprawra o odpowiedzialnéci material-
nej za powierzone mienie.

2. Kasjer powinien migjednoznacznie okéony zakres czynnei i odpowiedzialnéci.

3. Kasjerem mie byt wytacznie osoba posiadaa minimumsrednie wyksztatcenie, nienagan-
na opinig, nie karana za przegistwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub wykrocagamizeciw-
ko mieniu oraz posiadgja peta zdolng¢ do czynnéci prawnych.

4. Funkcji kasjera nie nalg taczy¢ sic z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnynonk
trolnym w zakresie obrotu piegiinego, w szczegoélsoi nie mana hczye tej funkcji z obowsz-
kami gtdbwnego ksigowego. Kasjer nie me prowadzt konta ksggowego kasy ani tedecydo-
wat 0 wyptatach.

5. Kasjer ponosi odpowiedzial§iow zakresie znajongai i stosowania obowrujacych z2-

séw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczgmizechowywania gotowki
oraz jej transportu oraz zobaaany jest do zachowania w tajemnicy informacjironi@ach i
wysokasciach kwot przechowywanych i transportowanych waitpienieznych

6. Kasjer ponosi petnodpowiedzialné¢ za wiaciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzial-
nos¢ material za powierzone mienie.

7. Kasjer posiada wykaz os6b oraz wzory podpis@hb agpowanionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow do wyptaty.

8. Przejcie — przekazanie stanu kasy powinno ¢@sivat na podstawie protokotu w obedcco
Skarbnika lub Sekretarza. W protokole podajensiniki przeliczenia wszelkickrodkow ptat-
niczych, jakie przekazywanea kasjerowi.

9. Powierzenie mienia kasjerowi ngaije protokolarnie na podstawie dokonanej inweztcj.

10. W przypadku pracy zmianowej kasjeréw, przekazatanu gotéwki dokonywane jest na z2-
awie wydrukow stanu szuflad i raportu inwentaryzaego z systemu finansowo-kgowego.
Powyzszej czynnéci dokonuje si w obecnéci Skarbnika lub Sekretarza i potwierdzarsa
wydruku z systemu finansowo-kgowego.



§13
Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynndgci kasowych

1. Kasjer powinien posiadalokumenty potwierdzage zasadnig i rodzaj wyptaty.

2. Przy przeliczaniu gotowki kasjer powinien zwidgvag; na fakt, czy banknoty i monety s
autentyczne oraz czy stopieh zniszczenia uniembwia ich przygcie.

3. Przygta wptak kasjer powinien przelicZyw obecnéci wptacajcego. Przed stwierdzeniem
przez wptacajcego zgodngi wptaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie poemi skia-
dat gotowki do kasety lub kasy.

4. Badanie autentyczic banknotow przeprowadzeaesi

1)okiem nieuzbrojonym, co pozwala oflré jakas¢ papieru (grubgt, gladka¢, brzegi) jego z2-
zpieczenia, czytelrid i wyrazistac¢ techniki druku;

2)stuchem — co pozwala zbaddrwiek;

3)pod lup — co pozwala ok ¢ drobne szczegbly plastyczne, wskazana jest lypaymajm-
niej 3-krotnym powgkszeniu;

4)opuszkami palcow — poprzez delikatnie przesuwpaibadanej strukturze papieru i szaty
graficznej (pozwala to okék¢ i wyczue wypuktasci);

5)koncem paznokci — po strukturze mniej wyczuwalnejspaaficznej;

6)przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.

8§14
Obowiazki kasjera przy dokonywaniu wyptat

1. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skdawe¢, czy dany dokument jest spraw-
dzony pod wzgldem merytorycznym, formalnym i rachunkowym orazwetdzony do wyptaty
przez osoby uprawnione. W razie stwierdzenia nigitawosci, wyptata nie mge by zre-
alizowana.

2. Wyptata na podstawie listy ptac peoby¢ dokonana rownieprzez inm niz kasjer — osopz2-
zniomna przez Wojta Gminy , jednak nie powinna to kyosoba, sporizapca dan liste ptac.
Osoba ta, powinna zwrdcdo kasy lis¢ wyptat oraz nie rozchodowamgotéwke w ciagu dwdéch
dni roboczych po dniu wyptaty.

3. W przypadku dokonania niepetnego rozchodu goiavasy, kasjer jest obowzdany przyjé
na stan niepgje wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowkdsowego oraz wpis&o
do raportu kasowego.

4. Gotowk wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

5. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér w sposob &y atramentem lub dlugopisem, swoim z2-
sem na danym dowodzie kasowym, ponadto zamiesatzatdzymania gotowki oraz wpisuje
stownie otrzymam kwote.

6. Obowizek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotygegypadkdow, w ktérych dana
kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wygtamieszczaonjuz przez wystawe ogol-
na sumy do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

7. Jeeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest naagj niz jedm osolz, kazdy odbiorca
kwituje kwot otrzymanej przez siebie gotowki.

8. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasgdraaviazany jest zaadat okazania dowo-
du osobistego lub innego dokumentu, stwiergtzsgo tasama¢ oraz wpisa numer dowodu
tozsamdci, dat wydania, ime¢ i nazwisko osoby pobiergjej gotowk na rozchodowym dowo-
dzie kasowym.

9. Przy wyptacie gotowki osobie nie myogj st podpisé, na jej prébe lub na prébe kasjera
pokwitowanie odbioru mae podpisa inna osoba (z wyjkiem pracownika zlecagego
wyplate), stwierdzajc (jakoswiadek) swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Nglev nim wpis& rowniez dane z



dokumentu tésamdaci osoby podpisuacej jakoswiadek — img i nazwisko, numer i dat
wystawienia dowodu teamdci oraz okrélenie organu wystawiagego dokument.
10. Jeeli wyptata nasfpuje na podstawie upowienia wystawionego przez osolwymieniory
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym maleaznacz§, ze wyptaty dokonano
osobie upowznionej. Upowanienie naley dolaczy¢ do dowodu kasowego. Upowrdenie do
odbioru gotéwki powinno zawieégotwierdzenie tzsamdaci osoby upowznionej w postaci
wlasnoecznego podpisu osoby wystawiegj upowanienie. Potwierdzenie to me byt
dokonane przez notariusza, wdavy urzad organu administracji patwowej lub samoedowej,
zaktad pracy zatrudnigy osole, ktora wystawita upowanienie lub zaktad leczniczy spotecznej
stwzby zdrowia w razie przebywania pracownika na letzen
11. Jeeli zamiast dowodu rozchodowego pokwitowaniem wiypgptowki & zakczone faktury
VAT i rachunki, kasjer powinien zadat oswiadczenia o tri: ,Kwituj e odbiér gotowki w kwo-
(o] [ ” z podaniem daty i pmip Podpis skladajrowniez pracownicy jednostki.
12. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powirnytydznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod kigyptata zostata wpisana do raportu
kasowego.
8§15

Obowiazki kasjera w stosunku do depozytow

Kasjer zobowizany jest do przestrzegania terminuza@ci przyjetych depozytéw.

8§16
Okreslenie czynndci dokonywanych w kasie : wptat i wyptat

Kasarealizuje nasipujace wptaty oraz wyptaty z tyt. :
1)dochodow buzetowych:

a)tytutem nalenosci egzekucyjnych,

b)tytutem kar grzywny,

c)tytutem wptat pracownikow obgionych za sktadniki majkowe,
d)naleznoéci wynikajace z decyzji wydanych przez jednastk
e)inne wplaty stanowce dochody budkttowe;

2)sum depozytowych:

a)zabezpiecze

b)z tytutu dobrowolnego poddania; $iarze,

C)z tytutu zastpstwa procesowego,

d)wadia,

e) innych — wynikajcych z obowazujacych przepiséw
3)wydatkéw budetowych:

a)wynagrodze dla pracownikow jednostki i innych zobaaan wobec pracownikow,
d)kwot zwihzanych z zakupem ustug i materiatow,

e)innych wyptat;

A)funduszuswiadczeé socjalnych:

8§17
Dokumenty stosowane przy wptatach, opisy dokumentowzasady ich przechowywania

1.Wplaty gotowki przyjmuje gina podstawie:

1)komputerowych wydrukow K-103 ktérym numeracgawana jest w czasie wprowadzenia
wiasciwego zapisu w systemie komputerowym systemu Soam-kségowego;

2)pokwitowan okreslonych w przepisach oebonych;

3)potwierdzaé ztozenia zabezpieche

A)faktur.



2. Na oktadce kalego bloczka kwitariuszy K-103 przychodowych agglednotowa:

1)kolejny numer bloczka formularzy;

2)kolejne numery formularzy w danym bloczku (od.nr...do nr);

3)dat wydania bloczka doaytkowania oraz datjego zwrotu.

3.Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawangasobom upowanionym wyhcznie za
potwierdzeniem w ewidencji drukdseistego zarachowania, ktéra powinna utivei ¢ kontrok
przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

4. Potwierdzenie zl@nia zabezpieczenia w gotéwce kasjer wystawia voctivegzemplarzach,

z ktorych oryginat przeznaczony jest dla wptacago, a druga kopia pozostaje w aktach kasy w
celu rozliczenia siz kas.

§18
Dokumenty sporzadzane w kasie

1. Dokumenty opracowywane w jednostce organizagyjiveny by¢ wprowadzane do systemu
finansowo-kstgowego rzetelnie i na bigco.

2. Na koniec zmiany natg wydrukowa raporty kasowe w dwoéch egzemplarzach — . Oryginat
raportéw jest przekazywany do komorki wdavej w sprawach rozlicze naleznosci, kopia
pozostaje w kasach jednostki.

8§19
Charakterystyka dowodéw kasowych

1. Wszystkie operacje kasowe powinny lylokumentowangrodtowymi lub zastpczymi
dowodami kasowymi.

2. Dowdd kasowy powinien zawi€rao najmniej:

1)nazwisko i im¢ wptacajcego/pobieraicego gotowk lub nazwe firmy;

2)adres;

3)kwote cyframi i stownie;

Atytut | dat wptaty/wyptaty;

5)podpis przyjmujcego wptat/dokonupcego wyptaty;

6)zatwierdzenie wyptaty z kasy jednostki przez giégo kstigowego;

7)odcisk pieczci nagtdéwkowej jednostki.

3. Zrodiowymi dowodami kasowymigm.in.: listy ptac, rachunki i faktury innych jedstek,
dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wplakonanych w instytucjach publiczno-
prawnych.

4. Zastpcze dowody kasowe wystawiangve wypadku braku innego dowoduddtowego.
Wystepuja one w postaci:

1)generowanych przez system komputerowy systenamgiowo-ksigowego wydrukow dowo-
dow wptat K 103 oraz komputerowych wydrukoéw dowadyptaty,

2)w uzasadnionych przypadkach dopuszczasicie pokwitowania.

5. Zastpcze dowody kasowe dotyge wptywow wystawianeasprzez kasjera w trzech eg-
zemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wphaegjo, druga kopia — wraz z raportem
kasowym — kasjer jednostki przekazuje do komonarfisowo-ksigowej. Trzecia kopia
pozostaje w bloczku.

6. Zrodiowe i zasgpcze dowody kasowe wyptat gotéwki powinnyépprzed dokonaniem
wyptat, sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalnorachunkowym. Przed \aypt
gotowki z kasy kasjer jest zobaaany sprawdZi, czy odpowiednie dowody kasows z2-
sane przez osoby upogvaone do zlecania wyptafrodiowe i zasipcze dowody kasowe wyptat
gotoéwki z kasy jednostki powinny by atwierdzone przez Waojta Gminy i Skarbnika lublmys
przez nich upowanione. Dowody kasowe nie podpisane przez osobggio ipowanione nie
moa by¢ przez kasjera przgfie do realizacji.



7. Dowody kasowe wptat wystawiane przez kasjeranyego zasipstwie nie muszby¢ z2-
ierdzone przez osoby, o ktérych mowa w ust.6.

§ 20
Zakaz przerabiania dokumentéw kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowodow kasowych.

§21
Sposoby poprawiania bédéw w dokumentach kasowych

1. Bledy w dowodachzrodiowych zewntrznych powinny by korygowane poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zaw@egio sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chylz@ odebne przepisy stanowinacze,).

2. Bledy w dowodach wewgtrznych powinny by korygowane poprzez skienie bkdnej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytekw skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zenia podpisu osoby dokomopj poprawki. Nie mzna
poprawi& pojedynczych liter i cyfr.

3. Bledy popetnione w dowodach kasowych powinny lkprygowane poprzez anulowanie
btednych dowodow i wystawienie nowych prawidiowych daléw. Komplet dowoddow
anulowanych pozostaje w dokumentacji kasowej jatacznik do raportu kasowego.

§22
Zasady stosowania czeku gotéwkowego

1. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawaawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktgropiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okadawie

2. Na czeku nie wolno dokonywaadnych poprawek. W razie popetnienia pomyitki w jego
wypetnieniu blankiet czeku naig anulow#& przez napisanie ,anulowany” oraz wskazanie daty
I podpisu osoby anulagej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku.

3. Czek jest wany 10 dni od daty jego wystawienia.
4. Zabrania sipodpisywania czekdw in blanco.

§23
Zestawienia i raporty sporzadzane w kasie

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniadtasjer wpisuje na bimco w
prowadzonym w systemie finansowo<4gdwym oraz w raporcie kasowym.

2. Dopuszcza si mazliwos$¢é ewidencji przychoddw i rozchoddw weaznie prowadzonej
ksiazce kasowej w przypadku awarii systemu lub w azku z brakiem funkcjonalrici
systemu finansowo-kgjowego (do czasu zmiany).

3. Zapisy w raporcie kasowym powinnydgokonywane w @giu chronologicznym, w dniu, w
ktorym przychdd lub rozchdd miat miejsce.
4. Dowody kasowe wptat i wyptat modoy¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na

podstawie odpowiednich zestawienptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

5. Raport kasowy nm@ obejmowa jeden dzi, jeden tydzié, dekad, a nawet miesc; nie
maoze wykraczé poza okres sprawozdawczy — magskalendarzowy.

6. Raporty kasowe spaidza s¢ oddzielnie dla kadego rodzaju konta wg poszczegolnych



zrodet finansowaniagodnie z nagpujacym podziatem:
1)dochodow buiktowych

2)sum depozytowych

3)wydatkéw budetowych odgbnie w zt i walutach obcych;
4) zaktadowego funduszwiadcze socjalnych

5)zapas kasowy sum depozytowych

6)pogotowie kasowe wydatkow higtowych

8§24
Dane zawarte w raporcie kasowym

Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jakigporadzony, kolejny numer zrodto
finansowania.

§25
Sposob dokonywania wpiséw w raporcie kasowym

Woptaty i wyptaty wpisywaneasdo raportu z zachowaniem liczby paikowej operacji oraz
podaniem symbolu i numetuodiowego dowodu kasowego i krotkiego opisu opéracj

8 26
Sposbb opisywania dowodow wyptat

Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat powinng girawdzone w sposob, o ktorym
mowa w 8 14 ust.1 niniejszej instrukcji oraz zaopate w klauzw ,wyptacono dnia............ ”
| podpis kasjera............. :

8§ 27
Podsumowanie raportu kasowego

Raport kasowy zamykaegssumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz oblitisen stanu
koncowego gotowki wedtug reguty remanentowej:

stan pocatkowy gotowki na dzig rozpoczcia raportu

+ wplaty

— wyptaty

= stan kacowy na dzié zamkngcia raportu.

8§28
Obieg raportu kasowego

1. Podpisany przez kasjera i ogplktora sprawdzita poprawi®d danych oryginat raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazigekomorki finansowo-kggowe;j..
Kopia raportu pozostaje w kasie.

§ 29
Przechowywanie depozytéw w kasie

1. W kasie mogby¢ przechowywane depozyty sktadane jako zabezpieezdm&lonych z2-
znosci w formie:

1)wptaty gotéwkowej w walucie krajowej;

2)wptaty gotéwkowej w walutach wymienialnych — weppadku uzyskania przez steongody
na ziaenie zabezpieczenia w takiej formie;



3)czeku gotéwkowego lub rozrachunkowego;

4)dokumentu ptatniczego w postaci:

a)papierow wartéciowych na okaziciela o okslenym terminie wykupu, wyemitowanych przez
Skarb Pastwa albo Narodowy Bank Polski, ewentualkiweadectwa depozytowego lub innego
dokumentu uprawniagego do dysponowania tymi papierami,

b)bankowych papieréw waroiowych lub listobw zastawnych wyemitowanych we was
imieniu i na wkasny rachunek przez bank krajowy wgmony w wykazie gwarantéw ewentual-
nie swiadectw depozytowych lub innych dokumentéw uprajaciych do dysponowania tymi
papierami.

3)depozyty w walucie polskiej lub obcej oraz irdnedki ptatnicze zajte w pos¢powaniu kar-
nym skarbowym,

4)wadia i kaucje skladane w zwku z prowadzonym przez jednostkostpowaniu o z2-

wienia publiczne,

5)wadia sktadane w zwzku z przeprowadzanymi przetargami,

6)depozyty ztaone przez kaszapomogowo-po/czkowy dziatapca w jednostce,

7)inne depozyty przyie do kasy za zgadgtdwnego ksigowego.

§ 30
Przechowywanie w kasie gwarancji i pogczen

W kasie mog by¢ przechowywane, jako zabezpieczenie iabéci, poreczenia lub gwarancje
bankow i towarzystw ubezpieczeniowych, weksle papiery wartéciowe.

§31
Ewidencjonowanie depozytow przechowywanych w kasie

Ewidencjonowaniu podlegapastpujace depozyty przyjmowane do kas:
1) depozyty gotdwkowe w walucie krajowej oraz cagkidrebnych kségach kontowych;
2) pozostate depozyty w ksize depozytow rzeczowych.

§32
Zabezpieczanie przechowywanych w kasie depozytow

Depozyty przechowywane w kasach powinny lpabezpieczone i oznakowane, w sposob
gwarantujcy ich tazsama¢ i nienaruszaln<.
§ 33
Likwidacja niepoj ¢tych depozytéw
1. Nieodebrane depozyty podleghkwidacji zgodnie z obowizujacymi przepisami.

§34
Odprowadzenie wptat gotowkowych

1. Wptaty przygte do kasy powinny l#yodprowadzone na rachunki bankowe jednostki w dniu
ich przygcia.

2. W uzasadnionych wypadkach unietiwiajacych odprowadzenie wplywéw w terminie
okreslonym w ust. 1, Wojta Gminy nie podjaé decyzg o innym terminie przekazania
wptywow do banku.

§ 35
Sposob posgpowania z nadwyika gotowki

Nadwyzke gotowki powstat w sumach depozytowych ponad ustalony zapas,zyale
niezwtocznie przekazana rachunek bankowy sum depozytowych.



8§ 36
Sposob dokonywania wptat gotéwki na rachunki bankow

1. Wptaty na rachunki bankowe powinnyé¢bgokonywane przy ayciu odpowiednich drukow
bankowych lub wydrukéw komputerowych generowanyslystemu finansowo-kgjowego.

2. Na dowodzie wptaty natg pod& nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wptaty (podatki,
inne wptaty), numer dokumentu oraz wskgzago i jakiego okresu wptata dotyczy.

§ 37
Przekazywanie gotowki za pérednictwem inkasentow

W przypadku przekazywania gotéwki na rachunek bewkaa padrednictwem inkasentow
konieczne jest sprawdzeniezsamdci danej osoby i jej uprawniedo pobrania pierdzy.

§ 38
Procedura uzgadniania stanu kasy

1. Uzgadnianie stanu kasy gtownej rasie kadego dnia, w ktérym dokonane byty obroty
kasowe i polega na poréwnaniu faktycznego stantivgatw kasie ze stanem szuflad i sum
sald wszystkich kgg kasowych w systemie finansowo4gdwym oraz w przypadku awarii
systemu lub braku funkcjonalfm systemu ze stanem prowadzoneahsi kasowe).

2. R@nica miedzy stanem faktycznym gotowki w kasie, a stanerhnuakowym ustalonym na
podstawie raportu kasowego, stanowi nagkgyub niedobor kasowy. O zaistniatychznicach
nalezy bezzwtocznie poinformowaSkarbnika.

3. Na nadwyke wystawia st KP — , Kasa przyjmie” lub w przypadku awarii systerm
kwitariusz przychodu i zapisujeegdrzychod do pomocniczego wykazu szczegotowegoaoch
dow budetowych.

4. W razie powstania niedoboru kasowego sgtra s¢ protokét ujawnienia niedoboru.
Niedobor kasowy obgta kasjera.

5. Jeeli niedobdr powstat na skutek popetnienia prgesttva, Wojt Gminy zobowgany jest z2-
locznie powiadond organ powotany décigania przegpstwa i przesiatemu organowi protokét
ujawnienia niedoboru.

§ 39

Ewidencji drukow scistego zarachowania
Odpowiedzialné¢ za drukiscistego zarachowania, obrét drukasuistego zarachowania oraz
zasady przeprowadzania kontroli obrotu drukéeistego zarachowania i ich stanu cltome %
w odrbnym zarzdzeniu w sprawie instrukcji dot. ewidenc;ji i kortrdrukdw scistego z2-
chowania w Urgdzie Gminy w Dobrczu.

8§40
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1. Podstawowym nagdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jestentaryzacja w
kasie.

2. Inwentaryzagj wartasci pienieznych w kasie naley bezwzgédnie przeprowadziw z2-
epujacych sytuacjach:

1)przy powierzaniu prowadzenia kasy kasjerowi; jeszw. inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza
/ wzér protokétuzatgacznik Nr 2 do instrukcji zgodny z zobowdujacym w Urzdzie Gminy
Dobrcz wzorem zatznika do aktualnej instrukcji inwentaryzacyjnej /

2)w dniu kaiczacym rok obrotowy / wzor protokétmatacznik Nr 3 do instrukcji

zgodny z obowzujacym w Urzdzie Gminy Dobrcz z wzorem zaknika do aktualnej instruk-
cji inwentaryzacyjnej /

3)w dniu, w ktérym stwierdzono kradzievtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;



4)w sytuacjach losowych, np. w przypadku:@a.
3. Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. 2, przemdza komisja powotana przez Woijta
Gminy na wniosek Skarbnika.
§41
Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie

1. Niezapowiedzianinwentaryzagj kasy mana przeprowadziw kazdym czasie, jako tzw. in-
wentaryzagj kontrolm.

2.W kasie gtownej powinny lgyprzeprowadzone inwentaryzacje kontrolne, co nagjmaz na
kwartat.

3.Inwentaryzacje kontrolne w kasie gtébwnej przemdna gtowny ksigowy lub osoby przez
niego upowanione.

4. W kasach jednostek organizacyjnych inwentargzkontrolne, co najmniej raz w migsu,
przeprowadza kierownik tych jednostek lub osobyepmich upowznione.

5. W ramach nadzoru Skarbnik spgiza roczny plan kontroli doftaej kas jednostek
organizacyjnych.

6. Kontrole dorane, o ktérych mowa w ust. 5, przeprowadagpowanieni przez skarbnika
/gtdwnego ksigowego/ pracownicy jednostki.

7. Z przeprowadzonych kontroli, o ktorych mowa w. @s 4, 6, sporgiza s¢ protokot w dwoch
egzemplarzach / wzér protokahatacznik Nr 1 do instrukcji, zgodny z oboazujacym w
Urzedzie Gminy regulaminem kontroli wewtnznej /, z czego jeden egzemplarz pozostaje w
kasie, natomiast drugi egzemplarz przekazuygigivnemu ksigowemu jednostki.

8§42
Zakres inwentaryzacji w kasie

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stmadkow ptatniczych, o ktérych mowa w § 1
pkt 1 niniejszej instrukcji, oraz drukcistego zarachowania.



Zatacznik nr 1

do instrukcji kasowej

wg Zarzadzenie Nr 48/07
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007 roku

......................................... ,dnia .......... 2...... roku
/nazwa komorki/
WZOR
PROTOKOL
Z KONTROLI KASY
Wdniu .......... 2. roku kontrodgly /imi¢, nazwisko i stanowisko/, dziatmj na podstawie

Ob. /imiona i nazwiska oraz stanowiska 0s6b asysyah/ dokonat kontroli kasy, w wyniku
ktorej stwierdzit, co nagpuje:

1/Gotowka:
a/ rzeczywisty stan gotéwki w kasie .............. zt,
b/ stan gotéwki wedtug raportu kasowego nr ....z.dnia .......... 2....... rok
.................... zt,
c/ r&nica /nadwyka — niedobdr/ .................... zt zostata sapa w raporcie kasowym nr ..........
z dnia .......... 2...... rok pod POZYCj.......ccevvvveveeeiiiirnnnnns
2/Stan /inne walory/ w kasie: rzeczywisty .............. , ewidencyjny .......ccccevveeee znica

3/Stan drukow scistego zarachowania /rodzaj/ w kasie:

llo§¢ rzeczywista .................... , ewidencyjna............... ronica ..............
4/Pogotowie kasowe, ustalone przez ............pismem z dnia ..........
......... roku Wynosi ..........cceee..... Zh

5/Kasjer /kal ztayt /nie ztazyt/ deklaracg o odpowiedzialnéci materialnej za powierzamu
gotéwlke i inne walory.

6/Ostatna kontrok kasy przeprowadzit /imj nazwisko i stanowisko stbowe/
.............................. wdniu ................. roku.

Na okoliczné¢ stwierdzonych rznic osoba materialnie odpowiedzialnaz#a wyjasnienia
zawarte w zajczniku do niniejszego protokotu. Do zimego wyjdnienia kontrolujcy zgtasza
nastpujace uwagi /nie zgtasza uwag/ ...................

Protokét niniejszy spogdzono w .......... jednobrzauych egzemplarzach i po odczytaniu z2-
sano.
Ipodpis kasjera/ Ipodpis osoby  Ipodpis osoby
asystych/ kontrohgej/



Zatgcznik nr 2

do instrukcji kasowej

wg Zarzadzenie Nr 48/07
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007 roku

WZOR
PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
Z INWENTARYZACJI STANU KASY PRZEPROWADZONEJ WDNIU ......... r
W OBECNOSCI :
1
2 e,
1 J TS

2.Stan gotéwki wg raportu kasowego Nr ......cceeeueeeevnn...
zdnia ....ceeeeiieiinnnnnn. r.

Nadwyzka - niedobor

3.Inne walory pierizne w kasie .........ccooiiiiiiii i
4.Stansrodkow scistego zarachowania jest zgodny z ewidgipcpwadzon w ksiggach

drukowscistego zarachowania .............ccccoeeiiiiiiiii i,

Komisja inwentaryzacyjna Lo

Podpis kasjera

Sporzadzit: ... eeDoObDICZ dniaL



Zatgcznik nr 3

do instrukcji kasowej

wg Zarzadzenie Nr 48/07
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007 roku

.............................................. ,dnia .......... 2.roku
/nazwa komoérki/

WZOR
PROTOKOL INWENTARYZACYJNY ZAMYKAJACY
ROK BUDZETOWY
PROTOKOL NR......... XI/2.....

z przeprowadzenia kontroli kasy W dniu .....ccceeevvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee

Komisja inwentaryzacyjna dziatga na podstawie Zagdzenia Wojta Gminy Dobrcz

] S zdnia .................. nasgpujacym sktadzie:

1) przewodniCZCy ......oovvvvvevvieriiiiiieeee e e e e e eeeeeee

2) czionek

) czionek e ————

4) czioNeK e —————

5) cztonek

w obecndci osoby materialnie odpowiedzialngj p. ....ccceeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiii,

WANiu ..o dokonata koniggo przeliczenia znajdigych se

w kasiesrodkéw pienéznych, drukéwscistego zarachowania dotyga/ch gospodarki kasowej
tj. czekow gotéwkowych, dowodow “kasa przyjmie -KP”

K-103 oraz innych wart@i pieniznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porowrmakal-
dem raportow kasowych nr:

zamKknetyCh W dniu ...
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty SZteeeiiiiiiiiiiiinnn, Zhoiiii e,
banknoty 574 RN Zhoi
banknoty SZteueiiiiiiiiiins Zhoi e,
banknoty SZt ecoiiiiiiiiie Zhoo
b) bilony SZtuueiiiiiiiiin, Zhooi .
bilony 574 (SRR Zheo
bilony SZtuuiiiiiiiiiee Zhoo
bilony 574 (USRS Zhoo,
c) Razem a+b
d) saldo kasowe z raportu nr .......... zdnia.......ooe...... Zhoo,
e) nadwyka-niedobOr ...........cccccoiiiiiiiiii e Zho
f) wysoka¢ pogotowia KasoOWego ..........eeeeeeeeeeeescmmmmmeZlec e,
Stan drukéwécistego zarachowania w kasie
- kwitariusze przychodowe K 103 .SZt........
- bloczki swiadectw pochodzenia zwieitz szt. ............
- legitymacje ubezp. rodzinne Szt. .o
- legitymacje ubezpieczeniowe t.sz........
- kshzeczka czekéw szt...- ostatni nr czeku ........



- dowody wptaty KP szt. ... - ostatni nr dowodu........
- kwitariusze przych.ewidencyjne optat  szt........
Stwierdzone rgnice medzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesigltiwartdci

kasa

Protokot niniejszy spoesgizono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zgziku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokésgmba mate-
rialnie odpowiedzialna nie wniosta zastree— wniosta zastrzenia

Podpis osoby materialne Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej



Zatgcznik nr 2
do ZarzadzeniaNr.48
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 29 listopada 2007r

WZOR
Dobrcz dnia .......comeeeeeeieeannn..

Umowa o odpowiedzialnéci materialnej
za powierzone mienie

zawarta W dniu ..........oooveveiiiiiiiiiieeees pomgdzy Urzzdem Gminy w Dobrczu
reprezentowanym przez:
WOIA GIMINY - et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s nnnnns

A Panem /Pamli...........cooi i

ZaAMIESZKANIMH W ..o

zwanymé/ w dalszych postanowieniach umowy pracownikiensjgpajace] tresci:

8§ 11. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedziatnmateriala za powierzone mu mienie
pracodawcy $rodki pienezne w kasie Urgdu Gminy w Dobrczu.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktorym mowast. 1, nagpuje kadorazowo na z2-
awie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 21. Pracodawca zoboyzuje s¢ zapewnt pracownikowi warunki nalg/tego zabezpieczenia
powierzonego mienia.

2. Pracownik zobowguje s¢ do niezwtocznego informowania pracodawcy o wseélkrudno-
sciach zwazanych z nateytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

8 3 Pracownik przyjmuje na siebie obawek rozliczenia giz powierzonego mu mienia na
kazdezadanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich stratqiaecy powstatych na skutek z2-
ru w powierzonym pracownikowi mieniu.

8§ 4.Strony ustalaj, ze:

1. Pracodawca nie odsipi¢ od niniejszej umowy w kalym czasie.

2. Pracownik mge od niniejszej umowy odgii¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.

8§ 51. W przypadku odsgpienia od umowy przez pracodaywiezwiocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikoieinm, nie paniej jednak nt w ciagu
trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracowimkeentaryzacja zostanie przeprowa-
dzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

8 6.Postanowienia umowy wchaggv zyCie Z dNIeM .........eeeiiiiiieeeeeeeeee e

§ 7.Umowa zostata spagdzona w dwoch jednobrzaaych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.
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