Zatacznik
Do Zarzadzenia Nr /2005

Wajt Gminy Ksaweréw
z dnia 30 grudnia 2005r.

INSTRUKCJA KASOWA

CZESC I OGOLNA

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy

Ksawerow.

. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikoéw

uczestniczacych w kontroli kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresach czynnosci.

CZESC II SZCZEGOLOWA

§1
POMIESZCZENIE KASY

. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo

obrotu, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna, drzwi oraz mury

powinny byc¢ specjalnie wzmocnione. Od zewnatrz okna powinny byc
okratowane lub posiada¢ zaluzje antywiamaniowe.

§2
OCHRONA KASY

. W kasie moga by¢ przechowywane:

A/ gotéwka na niezbg¢dne wydatki tzw. "pogotowie kasowe”

B/ gotéwka z wptat podatkéw tzw. ,,sumy budzetowe”

C/ gotowka na wyptaty wynagrodzen, prowizji soltysow tzw. .zwrot
wydatkow

D/ gotéwka z wplat za wydanie dowodéw osobistych tzw. sumy
przechodnie

E/ gotéwka ze sprzedazy znakéw oplaty skarbowej tzw. znaki optaty
skarbowej
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2. Maksymalna kwote zapasu gotdwki na poszczegdlnych raportach
kazdorazowo ustala na poczatku roku kalendarzowego Wojt Gminy na
wniosek Skarbnika Gminy.

§3
TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1.Kasjer moze samodzielnie przenosi¢ z banku i do banku srodki pieni¢zne do
wysokosci 5.000 zt.

2. Kasjer moze przenosi¢ srodki pieni¢zne z banku i do banku w kwocie wyzszej
niz wymieniono w pkt. 1 § 3 w obecnosci drugiej osoby wyznaczonej
i upowaznionej przez Wojta, Zastgpce Wojta lub Skarbnika Gminy.
3.Upowaznienie takie winno by¢ wydane na piSmie z okresleniem danych
osobowych pracownika.

§4
KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
A/ posiadajaca minimum Srednie wyksztalcenie /pozadane o profilu
ekonomicznym/,
B/ nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu,
C/ posiadajaca nienaganna opinig,
D/ posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
E/ legitymujaca si¢ praktykqa w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi€ tylko w drodze protokdlarnej, w

obecnosci Wojta Gminy, Zastepcy Wéjta, Skarbnika lub osoby zastepujacej
Skarbnika.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz O znajomosci
przepiséw w zakresie gospodarki kasowe;j.

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do

dysponowania $rodkami pieni¢znymi i zatwierdzania dowodéw kasowych
oraz wzory ich podpisow.



§5
GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie moze znajdowac sig¢:
A/ pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 2,
B/ gotéwka podj¢ta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
C/ gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywéw do kasy,
D/ gotéwka ze sprzedazy znakow optaty skarbowej,
E/ gotéwka z optat za wydanie dowodéw osobistych

2. Znajdujaca si¢ na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢
nalezy na odpowiednim formularzu wptaty odprowadzi¢ — wptaci¢ do Banku
w tym dniu, w ktérym powstata nadwyzka.

» 3. W jednostkach budzetowych nie nalezy dokonywac bezposrednio wydatkéw
z przychodéw do kasy, uzyskanych z tytulu dochodéw budzetowych.. Na
wydatki budzetowe pobiera si¢ gotowke z rachunku bankowego urzedu.

§6
DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentacje kasy stanowia;
A/ dokumenty operacyjne kasy:
- raporty kasowe ,,RK” , tj.

- RK sumy budzetowe ( wszystkie dochody m.in. wptywy z
podatkéw, optaty za specyfikacje, optaty za rozpoczecie
dzialalnosci gospodarczej, wplaty zobowigzan od posiadania
srodkow transportu, darowizny itp.)

- RK pogotowie kasowe - (wszystkie wydatki m.in. zakupy, zaliczki
i rozliczenia zaliczek, zaptaty za faktury, delegacje itp.)

- RK sumy przechodnie — (optaty za wydanie dowodéw osobistych i
za udostgpnienie danych osobowych)

- RK zwroty wydatkéw — (wyplaty wynagrodzen, diet radnych i

soltysOw oraz prowizji sottysow itp.)

- RK znaki optaty skarbowej —( zakup i sprzedaz znakéw optaty
skarbowej)

- dowdd wptaty ,,KP” -2 odcinkowy
3 odcinkowy
- dowdd wyptaty ,, KW” -2 odcinkowy
3 odcinkowy
B/ dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki



- dowody sprzedazy — faktury, rachunki

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- rozliczenie delegacji stuzbowej

- lista ptac

- kwitariusz przychodowy

- czek gotowkowy

- inne akceptowane przez Skarbnika Gminy

C/ dokumenty organizacyjne kasy

- instrukcja kasowa

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
- zakres czynnosci kasjera

- protokoly przejgcia — przekazania kasy

- protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi: :
- wplaty gotdwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi
sa zrodlowe dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat
gotowki.

. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzic,
czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyplaty lub wptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byc
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Skarbnik Gminy lub osoby
przez niego upowaznione sktadajac swe podpisy.

. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w spos6b
trwaly — atramentem lub diugopisem podajac slownie kwote 1 date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Przy wyplacie gotéwki osobom
nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego
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lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer tego dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe moze
podpisa¢ inna upowazniona osoba / jednak nie moze to by¢ kasjer/. Na
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujace; .

. Zaliczka moze by¢ wyptacana kazdemu pracownikowi Urzedu Gminy

zatrudnionemu na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy lub na czas
nieokreslony.

Zaliczka moze by¢ réwniez wyptacona sekretarzowi Urzedu Gminy.
Woéwcezas wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym podpisuje
Zastepca Sekretarza. Jezeli zaliczke pobiera Wéjt Gminy jej wyplate
zatwierdza Przewodniczacy Rady Gminy.

W przypadku gdy zaliczk¢ pobiera Skarbnik Gminy, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym podpisuje zastepca Skarbnika lub osoba
upowazniona do sktadania podpisu.

Rozliczenie zaliczki winno by¢ dokonane w terminie 14 dni od dnia jej
pobrania.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez

osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamosci wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad
administracji pafnstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete
nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyplat i wplat gotéwki dokonywanych w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

. Raporty sporzadza si¢ dekadowo, z tym, ze trzecia dekada konczy sie z

ostatnim dniem miesiaca.

Na koniec kazdego miesiaca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po
sporzgdzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatoéci



gotéwki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami
kasowymi przekazuje Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznione;j.

10.Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotdwki w kasie. Rozchdd taki
stanowi niedobdr kasowy 1 obciaza kasjera.
Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowg.

11.Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od
dziatajacych w Urzedzie Gminy jednostek /jednostki WOD-KAN Ksawerow 1
GOPS Ksawerow/ kasetki zawierajace gotowke, pieczatki, druki Scistego
zarachowania.

Kasjer moze réwniez przechowywac¢ w kasie gwarancje bankowe oraz weksle
wlasne, a takze pieczatki Dzialu Ewidencji Ludnosci ( w zamknigte] 1
opieczgtowanej kopercie podpisanej przez pracownika tego Dziatu).

W przypadku koniecznosci przechowania w pomieszczeniu kasy innych niz
wymienionych powyzej dokumentéw, zlozonych przez podmioty wyzej nie
wymienione wymagana jest kazdorazowo pisemna zgoda Skarbnika lub Wéjta
Gminy. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- numer kolejny depozytu
- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwce okresli¢ jej
wysokosé
- okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi depozyt
- dat¢ 1 godzinge przyjecia depozytu oraz podpis osoby oddajacej w
depozyt wraz z podpisem kasjera
- datg¢ 1 godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia i podpis kasjera
Przechowywana w formie depozytu w kasie Urzedu gotéwka nie moze by¢
taczona z gotéwka Urzedu Gminy.

§7
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

1. Dowdd wptaty ,, KP”.
Dowdd ,,KP” jest drukiem Scistego zarachowania.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane
osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw
Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ Kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy przychodowych dowodéw
kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem do uzytku



zachowujac ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
Skarbnika Gminy lub osobg¢ przez niego upowazniong.
Na oktadce bloku formularzy nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy

- numery kart bloku formularzy /od nr......do nr......./

- podpis kasjera wraz z pieczatka

- podpis Skarbnika wraz z pieczatka.

Dowdd wplaty wypetnia kasjer w dwéch lub trzech egzemplarzach w zaleznosci
od rodzaju wptaty.
A/ W dowodzie wptaty KP — 2 odcinkowym kasjer okresla:

- datg wplaty

- dokladne okreslenie tytutu wplaty

- kwote wptaty cyfrowo i stownie
Oryginal KP jest zalacznikiem do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloku
formularzy.
B/ W dowodzie wptaty KP — 3 odcinkowym kasjer okresla:

- datg wplaty

- nazwisko i imi¢ /nazwe / osoby dokonujacej wptaty

- doktadne okreslenie tytutu wptaty

- kwote wptaty cyfrowo i stownie
Oryginal KP jest dla wptacajacego, pierwsza kopia jako zatacznik do raportu
kasowego, a druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie KP nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie Biedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie biednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego
dowodu. Anulowane formularze dowodu KP nie moga by¢ zniszczone,
podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego
rozliczenia.

Na dowdd wystawienia dowodu KP kasjer w pozycji ,,wystawil” sktada
wlasnorgczny podpis. Drugi podpis sktada kasjer w pozycji ,,otrzymatem”, jako
potwierdzenie przyjecia gotowki, a nastepnie przekazuje dowod do
zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy.

2. Dowdéd wyptaty — ,,KW”.
Dowdd ,,KW? jest rowniez drukiem Scistego zarachowania.
W  zakresie wydawania, oznakowania i rozliczania wykorzystanych
formularzy obowiazuja te same zasady, jakie dotyczg dowodow ,,KP”.
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Dowdd KW stanowi dowdéd zastepezy 1 stuzy do udokumentowania wyptat
gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga by¢
udokumentowane dowodami zrédtowymi /np. listg ptac/.

Kasjer wystawiajac dowdd ,,KW” okresla w nim:

- datg wyplaty

- nazwisko, imi¢ /nazwe/ oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje si¢

wyplaty

- tytul wyptlaty

- kwotg cyframi i stownie.
Dowo6d wyptaty ,,KW” sporzadza si¢ w dwoéch 1 trzech egzemplarzach w
zaleznosci od potrzeb.
A/ W dowodzie wyplaty 2 odcinkowym kasjer okresla:

- datg wyptaty

- tytul wyptaty

- kwote wyptaty cyframi i stownie
Oryginat dowodu KW jest zatacznikiem do raportu kasowego, a kopia pozostaje
w bloku formularzy.
B/ W dowodzie wyptaty 3 odcinkowym kasjer okresla:

- datg wyplaty

- nazwisko, imi¢ 1 adres osoby na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyptaty

- tytul wyplaty

- kwote wyptaty cyframi i stownie
Oryginal dowodu KW jest zatacznikiem do raportu kasowego, pierwsza kopie
otrzymuje osoba otrzymujaca gotowke z kasy, a druga kopia pozostaje w bloku
formularzy.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie btgdu moze nastapi¢ tylko
w drodze anulowania bi¢dnego dowodu 1 wystawienia nowego prawidlowego
dowodu. Anulowane formularze dowodu ,KW” nie moga by¢ zniszczone,
podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego
rozliczenia.
Dowéd podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy i1 otrzymujacy gotéwke. Do
wyplaty dowdd ,,KW?” zatwierdza Skarbnik Gminy lub inna osoba przez niego
upowazniona.
3. Bankowy dowdd wptaty BDW
BDW wystawia kasjer wptacajac gotéwke do Banku.
Dowdéd BDW wystawia si¢ w przypadku:
- przekroczenia kwoty 3.500 zt. w poszczegdlnych raportach kasowych
w réznych dniach miesiaca,
- w okresach dekadowych tj, 10, 20, 30-31 dnia kazdego miesiaca z
raportu sumy budzetowe, sumy przechodnie i zwroty wydatkéw.



Kasjer wystawiajac BDW okresla w nim:
- konto na ktére ma wptyna¢ poszczeg6lna kwota,
- kwotg cyframi i stownie
- tytut wptaty
Oryginat BDW pozostaje w Banku, kopi¢ otrzymuje kasjer, podiaczajac
pod poszczegdlny raport kasowy, a druga kopia pozostaje pod wyciagiem
i przekazywana jest bezposrednio do ksiggowosci.
Na dowodzie BDW nie mozna dokonywaé zadnych poprawek..Nalezy
dany dokument zniszczy¢ i wystawi¢ drugi prawidiowy.

4. Raport kasowy ,,RK” — jest drukiem Scistego zarachowania.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.

Przed oddaniem do uzytku raportu kasowego na kazdej stronie w lewym
gérnym rogu raportu winna si¢ znalez¢ piecze¢ Urzedu Gminy oraz nazwa
danego raportu, po prawej stronie w gérnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu
kasowego (numer ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla
roku obrotowego).

Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika
Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce raportu kasowego nalezy odnotowac

- numer kolejny raportu kasowego

- numery kart bloku formularzy (od nr..... do nr......)
- podpis kasjera wraz z pieczatka

- podpis Skarbnika wraz z pieczatka

Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym,
tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wplat.
Raport kasowy sporzadza si¢ w sposOb nastepujacy:

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody
kasowe na biezaco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich
realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢ okresla si¢ rodzaj np.KP-1,
KW-1 itp.

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach
wpisuje si¢ ilo§¢ dowodéw KP i KW 1 taczne kwoty operacji
gotdwkowych.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a faczna
sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,Obroty dnia”
na ostatniej stronie raportu kasowego..

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz ze
wszystkimi  zatacznikami /dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi/



utozonymi chronologicznie i odpowiednio spietymi przekazuje Skarbnikowi lub
upowaznionej osobie. Kopia raportu pozostaje w bloku raportow.

5. Dokumenty KP, KW, BDW i RK sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy
formularzach.

6. .Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Czek to pisemne
zlecenie bezwzglednego wyplacenia okreslonej kwoty pienigdzy wydany
Bankowi przez posiadacza rachunku bankowego. Stanowi on dyspozycje
wystawcy czeku udzielong bankowi do obcigzenia rachunku kwota, na ktorg
zostal wystawiony oraz wyptaty tej kwoty okazicielowi /czek na okaziciela/ lub
osobie wskazanej na czeku /czek imienny/.

§8
KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem. Raport kasowy wraz =z zatacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

3. Dorazne kontrole kasy dokonywane sq na polecenie kierownika jednostki.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.




