ZARZADZENIE NR OR.0050.26.2021
WOITA GMINY PRZYROW

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie instrukcji kasowej

Na podstawie Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne(Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz. 1128 ze zm.), Komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15 poz.84).Zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ustalam instrukcje kasowg dla Urzedu Gminy w Przyrowie w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Kasjera i pracownikéw Urzedu Gminy Przyrow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
zakresOw czynnosci do przestrzegania postanowien i procedur zawartych
w instrukcji kasowej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy
Przyrow Robert Nowak
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr OR.0050.26.2021
Woajta Gminy Przyrow
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA

I. Ochrona wartosci pienieznych

1. Kasa zlokalizowana jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy w pokoju nr
2B.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone.
3. Wejscie do pomieszczenia jest zabezpieczone systemem alarmowym.
4. Srodki pieniezne, depozyty przechowywane sg w kasie pancernej.

5. Oryginaty raportéw kasowych wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje
sie tgcznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji
o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych.

7. Transport wartosci pienieznych dokonywany jest przez kasjera przy
uwzglednieniu wymogdéw Rozporzgdzenia MSWIA z dnia 7 wrzesnia 2010r.
w sprawie szczegbétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

II. Zapas gotowki w kasie
1. W kasie moze znajdowac sie:

- pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez Wéojta Gminy Przyrow
odrebnym zarzadzeniem.

2. Na wniosek Skarbnika Gminy:

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow budzetowych,

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy,

3. Wszelkie wptaty gotdwkowe przyjmowane do kasy nalezy przekazywac na
wiasciwe rachunki bankowe najpdzniej w dniu nastepnym, a w wyjatkowych
sytuacjach do konca najblizszej dekady danego m-ca.

III. Osoby upowaznione

Osobami upowaznionymi do dysponowania- podpisywania dyspozycji
pienieznych w obrocie gotowkowym i bezgotéwkowym sg:
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1. z ramienia kierownika jednostki: Wojt Gminy lub w razie nieobecnosci
Zastepca Wajta

2. z ramienia Skarbnika Gminy: Skarbnik Gminy, lub w razie nieobecnosci
inspektor wydz. finansowego Wzory podpiséw wyzej wymienionych osob ztozone
sq w banku obstugujacym rachunek bankowy gminy .

IV. Odpowiedzialnosc¢ kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajgca minimum Srednie wyksztatcenie;
b) niekarana za przestepstwa lub wykroczenia;
C) posiadajgca nienaganng opinie;
d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania
obowigzujacych przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania.

3. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie, skfadajac pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.
Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna sie od momentu
protokolarnego przekazania - przyjecia kasy, a konczy sie z chwilg dokonania
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej.

4. Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mieé
jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny
z obowigzujgcymi przepisami.

5. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpic tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci komisji powotanej przez Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej.

6. Kasjer na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi ztozy¢
o$wiadczenie o odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz 0 znajomosci
przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki
o nastepujacej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie operacji kasowych
i ponosze petng odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

7. W razie nieobecnosci kasjera obowigzki kasjera przejmuje wyznaczony na
zastepstwo pracownik.

V. Dokumentacja obrotu kasowego i obrét kasowy
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1. Obrot kasowy (gotowkowy) obejmuje w szczegolnosci: krajowe znaki
pieniezne, czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke
danego podmiotu.

2. Operacje dotyczace przychodu i rozchodu w kasie muszg by¢
udokumentowane zrédtowymi dowodami uzasadniajgcymi wyptate. Sg to
w szczegolnosci: dowody wewnetrzne sporzgdzane dziennie, listy wyptat, wnioski
o wyptate zaliczek, druki rozliczenia zaliczek, rachunki i faktury gotowkowe,
dowody wptat na wtasne rachunki bankowe (potwierdzone stemplem banku),
druki , Polecenie wyjazdu stuzbowego”, dowody K-103, pokwitowanie wptaty
wygenerowane z programu do ewidencji podatkow, czeki gotowkowe.

3. Dowody K-103 z kwitariusza przychodowego - sg drukami $cistego
zarachowania. Wystawiane przez pracownikdéw merytorycznych w 3 kopiach.
Podpisywane sq przez osobe wystawiajgcq oraz kasjera w momencie
przyjmowania wptaty. Dowdd K-103 powinien zawierac: date wptaty, nazwisko
i imie (nazwe) osoby dokonujacej wptaty tytut wptaty oraz kwote wptaty
wyrazong cyframi i stownie. Pierwszg kopie zatgcza sie do raportu kasowego,
druga kopia pozostaje w bloczku, oryginat jest potwierdzeniem dla wptacajacego
gotowke,.

4. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego. Czek
gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Czek gotdwkowy jest
dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia
kwoty, na ktérg opiewa czek osobie wskazanej na czeku. Czeki gotéwkowe
pobierane sg z banku na podstawie zapotrzebowania, ktore moze by¢ zgtaszane
na biezgco przez przetozonych kasjerowi i przechowywane w sejfie przez kasjera.
Dowodd wewnetrzny okresla rodzaj operacji wydatkowej, dla ktérej realizowany
byt czek. Na czeku niedozwolone sq zadne poprawki. W razie popetnienia pomyiki
w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

5. Zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania okreslone sg
w , Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania”.

6. Kasowy dowod wewnetrzny, jest osobno numerowany dla wptat i wyptat
»,do” i ,z" kasy, zawiera zbiorcze zestawienie jednorodnych operacji, numer badz
okreslenie listy z jakiej dokonano wyptaty, kwote oraz podpis kasjera.

7. Do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy program Kasa
dostarczony przez:

Przedsiebiorstwo Ustug Komputerowych CENTUR K. Chwaliniski D.
Marcinkiewicz, adres siedziby: ul. Gimnastyczna 10, 94-128 t6dz
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8. Raport kasowy wypetniany jest automatycznie przez program kasowy
w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyptat.
Raport kasowy zawiera:-nagtdwek: nazwa jednostki, kolejny numer odrebny dla
kazdego rodzaju raportu wraz z oznaczeniem raportu oraz okres, za jaki zostat
sporzadzony oraz inne elementy wskazane w instrukcji uzytkowania programu
do ewidencji kasy urzedu. Raporty kasowe wypetniane s przez kasjera zbiorczo
w porzadku chronologicznym rodzajowo oddzielnie zgodnie ze wskazaniami
pkt 9 a nastepnie zamykane i generowane na 10, 20, i ostatni dzien miesigca.
Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje pracownikowi ksiegowosci.

9. W Urzedzie Gminy wystepujg nastepujace rodzaje raportow kasowych:
W zakresie operacji wyptat gotéwki:

a) pogotowie kasowe
b) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
c) sumy depozytowe

d) budzet - / i pod raporty: stypendia, akcje osp , akcyza, zaliczka, inne wg
przepisOw szczegolnych/ W zakresie operacji wptat (tgcznie dla kwoty gtownej,
odsetek i kosztow up.):

a) taczne zobowigzanie pieniezne
b) podatek od nieruchomosci

c) podatek lesny

d) odpady komunalne

e) podatek transportowy

f) budzet (w tym m.in. optaty skarbowe, zezwolenia i koncesje, optaty za zajecie
pasa drogowego)

10. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzig,
czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do
zlecania wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione
nie mogq byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

11. Dowody kasowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne
od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
kasowych wymazywania i przerébek. Btedy mogq by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty, poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
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12. Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
i zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione zgodnie z ,Instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentow”.

13. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca
kwituje odbior gotéwki podpisem w sposdb trwaty na dowodzie wyptaty. Przy
wyptacie gotdowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢ odbiorcy
gotéwki oraz wpisa¢ na dowodzie rozchodowym serie, numer oraz date wydania
dokumentu tozsamosci.

14. Przy wyptacie gotdwki osobie nie mogacej sie podpisac, na jej prosbe lub
na prosbe kasjera dowdd kasowy moze podpisac inna osoba (nie moze to by¢
kasjer), stwierdzajac jako sSwiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby podpisujacej jako
Swiadek.

15. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego badz
listy na podstawie ktdrej dokonano wyptaty. Upowaznienie do odbioru gotéwki
powinno zawierac potwierdzenie tozsamosci oraz wtasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wtasciwy urzad administracji panstwowej, samorzadowej, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

16. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi
wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

VI. Zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku
pienieznego oraz uszkodzonych lub zuzytych

W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego,
kasjer postepuje nastepujgco:
1. Wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot), co do ktérego powziat

podejrzenia, ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby
wptacajacej.
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2. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknot lub moneta)
sfatszowanego lub budzacego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub
inna osoba dziatajgca w imieniu Urzedu Gminy obowigzana jest taki znak
pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ na te okolicznos¢ protokot, a takze niezwiocznie
powiadomi¢ najblizszg jednostke Policji.

3. Protokdt powinien zwierac: date jego sporzgdzenia oraz numer protokotu,
nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny z zaznaczeniem
nazwiska, imienia, adresu i stanowiska stuzbowego pracownika dziatajgcego
w imieniu jednostki, a w przypadku gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita
osoba fizyczna jej dane osobowe, adres oraz dokument tozsamosci. W protokole
umieszcza sie informacje o wartosci nominalnej oraz serii i numerze jezeli
dotyczy to banknotu. Protoko6t podpisuje osoba zatrzymujgca znak pieniezny oraz
osoba, ktéra go przedstawita. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji, drugi jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieniezny, trzeci pozostaje
w aktach Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

4. W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego budzacego watpliwosci, co
do jego autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten
zostat wptacony, kasjer obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokét na te
okolicznos$¢. Protokdt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach podpisanych przez
osobe sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy przekaza¢ do najblizszej
jednostki Policji, drugi zostaje w aktach Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

5. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wptaty ,K-103".

6. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne znajdujace sie w kasie jednostki
nalezy niezwiocznie ztozy¢ do banku celem wymiany.

7. Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w petnej nominalnej wartosci,
albo tylko w potowie tej wartosci, zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne, jezeli
ich autentycznos$c¢ nie budzi zastrzezen i jezeli odpowiadajg one warunkom
okreslonym w przepisach zarzadzenia wydanego przez Prezesa NBP.

8. Znaki pieniezne niepodlegajace w/w warunkom wymiany tracg moc
prawnego srodka ptatniczego ze wszystkimi skutkami z tego wynikajgcymi.

VII. Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdd gotdéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

VIII. Depozyty
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Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane z od innych
pracownikéw jednostki-depozyty zawierajgce gotéwke, pieczatki, druki Scistego
zarachowania, gwarancje ubezpieczeniowe. Ewidencje przyjetych i wydanych
depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢, co najmniej
nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu
b) okreslenie deponowanego przedmiotu a przy gotowce jej wysokosc
c) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt

d) date przyjecia depozytu oraz podpis osoby przyjmujacej i sktadajacej
depozyt

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
oraz podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki
gotéwka nie moze byc¢ fgczona z gotdwkg tej jednostki.

IX. Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja, ktorg nalezy przeprowadzi¢ drogq spisu ilosci Srodkéw
pienieznych, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiqg
rachunkowych i rozliczania ewentualnych réznic.

2. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianie kasjera,
c) w dowolnym czasie wedtug decyzji Wojta i Skarbnika.
d) w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacje nalezy udokumentowac protokotem a jej wyniki nalezy
odpowiednio powigzac¢ z zapisami ksigag rachunkowych.

4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz wzory drukéw w tym:
Protokot inwentaryzacji kasy znajduje sie w "Instrukcji inwentaryzacyjnej".

X. Obroét bezgotowkowy w kasie

Dokumentacja wptat dokonywana przy pomocy terminala ptatniczego pozostaje
poza niniejszg instrukcjq i jest uregulowana w ogolnych zasadach rachunkowosci
Urzedu.
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