wOIJT GMINY Zarzadzenie Nr 0r.0050.55.2018
PERZOW Woéjta Gminy Perzéw

H nnnlskle
wol wielkopolski@

z dnia 31 sierpnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz. U. z 2018r.
poz. 395, 398, 650) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2017r. poz. 2077 ze zmianami) zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam instrukcje kasowg Urzedu Gminy w Perzowie, ktdra stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2007 Waéjta Gminy w Perzowie z dnia 7 maja 2007r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji kasowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do

Zarzadzenia Nr OR.0050.55.2018
Wadjta Gminy Perzow

z dnia 31 sierpnia 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA
GMINY PERZOW

Czesé | Ogdlna

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzedzie Gminy w Perzowie.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zmianami).

3. Ustawy z dnia 9 wrzeénia 2000r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1044 ze zmianami),

4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r., poz. 917 ze zmianami),

5. Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie oséb i mienia (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 2213 ze
zmianami).

6. Rozporzadzenia z dnia 7 wrzeénia 2010 r. Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie

wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartoéci  pienigznych przechowywanych i

transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r, poz. 793 ze

zmianami).

7z

Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego a dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie

zatrzymywania fatszywych znakéw pienigeznych (M.P. 1989.32.255 ze zmianami).



Czesé Il Szczegdtowa

§1
Pomieszczenie kasy

1. Za kase uznaje sie stanowisko (punkt kasowy) dokonujace przyje¢ lub wydatkow pienigdza
gotéwkowego na rzecz lub w imieniu Gminy Perzéw. Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera
uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym, zabezpieczenie kasy stanowig: drzwi
antywlamaniowe, okna okratowane, sejf - szafa pancerna umocowana na state w podfozu.

2. Urzad Gminy w Perzowie posiada jedno stanowisko kasowe. Kasa miesci sig na | pigtrze budynku Urzedu
Gminy Perzdw 78.

3. Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.00.

§2

Ochrona kasy
1. Wartoéci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong. W
kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci, dla ktérej zapewniono wtasciwg ochrone,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.
2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone, aby uniemozliwi¢ nieuprawnione wejscie
jakiejkolwiek osoby z zewnatrz do pomieszczenia kasy.
3. Po zakoriczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zamkna¢ sejf, drzwi do
kasy.
4. Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pienigzne:
- w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza,
- w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w
trakcie godzin pracy.
5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu i
pomieszczen kasowych.
6. Do kasety stalowej i szafy pancernej s3 po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi

przechowuje sie w depozycie bankowym.

§3
Transport srodkéw pienieznych.
1. Transport $rodkéw pienieznych odbywa sie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona

wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki



organizacyjne (Dz. U. z 2016 r, poz. 793 ze zmianami) z uwzglgdnieniem zasad konwojowania wartosci
pienieznych.

2. Zgodnie z § 5 rozporzadzenia MSWIA transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki
obliczeniowej (tj. 120-krotnoé¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego
przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim) nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego w
zwigzku z tym ustala sig, iz transport ten moze odbywac sig pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie
jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca jednostke, w ktorej wartosci pieniezne s3 pobierane, od
jednostki, do ktorej s transportowane.

3. Transport wartoici pienigznych przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej z banku do jednostki i
odwrotnie powinien odbywa¢ si¢ samochodem przy wspdtudziale ochrony fizycznej oraz odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

4. Wartoéci pieniezne moga byé przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym transportem

konwojowanym na zasadzie uzgodnieri miedzy tymi jednostkami.

§4
Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadajaca nienaganng opinig,

d) posiadajgca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie

gospodarki kasowe;j.

2. Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i przechowuje sig je w
aktach osobowych kasjera.
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowej (zatgcznik nr1).
4. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wypfaty gotéwki z kasy wytacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotéwki cyfrowo oraz
daty jej odbioru. Konieczno$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujgcej gotowke wynika z przepisow art. 21
ust. 1 pkt. 5 ustawy o rachunkowosci.
5. Przyjecie — przekazanie kasy (zatgcznik nr 2), moze nastapic¢ jedynie protokolarnie w obecnoéci Skarbnika,
0s6b upowaznionych przez Wojta Gminy oraz kasjeréw przyjmujacego i przekazujacego.
6. Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
7. Kasjer posiada kopie aktualnie obowiazujacej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i

kontroli dowodéw ksiegowych, w ktérej okreslono zasady wypetniania drukéw kasowych.



§5
Pogotowie kasowe
1. Ustala sie pogotowie kasowe w wysokosci 5.000,00 zt dla kasy (facznie dla dochoddw i wydatkow)
Urzedu Gminy w Perzowie.
2. Przez pogotowie kasowe rozumie si¢ maksymalny dopuszczalny limit gotéwki, ktora moze pozostaé w
kasie na koniec dnia roboczego i nie podlega odprowadzeniu do banku.
3. Wszelka gotéwka, ktéra przewyisza limit pogotowia kasowego wg stanu na koniec dnia roboczego winna

by¢ odprowadzona do banku.

§6

Gospodarka kasowa
1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
a) gotéwka pochodzaca z pogotowia kasowego, niezbedny zapas gotéwki na wydatki biezace,
b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkdw budzetowych,
c) gotéwka z wptat przyjmowanych do kasy,
d) depozyty w formie gwarancji bankowych sktadane przez osoby fizyczne lub prawne.
2. Na koniec dnia w kasie moze znajdowac sie¢ wyfacznie gotéwka do wysokosci pogotowia kasowego.
3. Suma gotéwki przechowywanej w kazdym czasie w kasie Urzedu nie moze przekroczy¢ wartosci $rodkéw
pienieznych ubezpieczonych na dany rok.
4. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna by¢ wydatkowana na cel
okreslony przy pobraniu.
5. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze inwentaryzacji. Na tg okolicznos¢ kasjer
zdajacy kase dokumentuje rozchéd gotdwki dokumentem ,polecenie wyptaty — KW” a kasjer przyjmujacy
dokumentem ,,dowdd wptaty — KP”.
6. Wszelkie wptaty gotéwkowe przyjmowane s przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanie wptaconej kwoty
na dowdd wplaty KP lub odcinek z kwitariusza. Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w
podpis kasjera i okragta piecze¢ Urzedu Gminy w Perzowie. Dane na pokwitowaniach nie mogg byc¢
zamazywane, przerabiane ani wycierane.
7. Pobrane dochody, nalezy przekazywaé na wtasciwy rachunek bankowy dla dochoddw, z uwzglednieniem
§ 5 instrukcji. Dochody odprowadza sie na konto bankowe co 10 dni, oraz na koniec miesigca
sprawozdawczego.
8. Gotéwke z banku pobieraé moze kasjer i inne osoby upowainione przez Wéjta Gminy Perzow i Skarbnika
Gminy.
9. W celu podjecia gotéwki w wysokos$ci wystarczajgcej na zaptate prawidtowo sporzgdzonych dokumentow
do wyptaty (polecenia wyptaty, faktury, rachunki, listy ptatnicze, i innych zatwierdzonych dokumentéw) lub
zabezpieczenie rezerwy na nieprzewidziane wydatki, kasjer sporzadza czek gotowkowy lub dyspozycjg

wyptaty gotdwki.



10. Podjecie gotéwki z banku wpisuje sie na dowdd wptaty KP na podstawie potwierdzenia wyptaty gotowki
wydanej przez bank realizujacy czek gotdwkowy lub dyspozycje wyptaty gotowkowej. W tresci dokumentu
KP wpisuje sie numer czeku, lub date wydania dyspozycji wyptaty gotowkowej.
11. Kasjer dokonuje wypfaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych i zatwierdzonych dokumentow.
12. W przypadku bfednej wptaty gotéwki przez klienta urzedu, stwierdzonej przez wiasciwg adnotacje
wydziatu merytorycznego na oryginale dowodu KP, w dniu wplaty dopuszcza sie anulowanie dokumentu
KP, pod warunkiem Ze:
a) klient zwraca oryginat KP kasjerowi, ktory przyjat btedna wpfate,
b) oryginat i kopie dowodu KP anuluje sig poprzez skreélenie i dopisek anulowano z parafg kasjera i zatacza
sie do raportu kasowego,
c) kasjer zwraca btedna wptate klientowi.
13. W jednostkach budzetowych nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wptywéw pobranych do kasy z tytutu
dochoddéw budzetowych.
14. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wptaty gotéwkowe - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,KP",

- wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi ,KW”.
15. Przed wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody kasowe s3
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe, ktére nie s podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. |
16. Na podstawie zatwierdzonych dowodow zrédiowych moga by¢ sporzadzane zastgpcze dowody kasowe.
17. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposoéb trwaty atramentem lub diugopisem, podajac kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajac swodj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogélna suma wyptat (np. listy plac,
wykaz dodatkowych naleznosci pienieznych), kazda osoba kwituje swoim podpisem kwote otrzymana.
18. Przy wyptacie gotowki kasjer obowiazany jest zazgda¢ dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki. Na kazdym rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje
date odbioru gotéwki a odbiorca gotowki potwierdza odbiér wtasnorgcznym podpisem.
19. Przy wyplacie gotéwki osobie niezdolnej sig podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze
podpisa¢ inna osoba (nie moze by¢ to kasjer) stwierdzajac, jako $wiadek swoim podpisem, fakt dokonania
wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie kasowym. Na dowodzie kasowym
zamieszcza sie numer dowodu tozsamosci, date czynnosci i dane swiadka stwierdzajacego tozsamosc osoby
otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby odbierajgcej gotowke.
20. Jezeli wyptata nastgpuje 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¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli

jest state, zostaje ztozone w segregatorze z upowaznieniami statymi, znajdujacym sie w kasie.



21. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zaréwno wypfat jak i wptat (uymowane indywidualnie lub zbiorczo
w postaci zestawieri w sumach dziennych) powinny by¢ wpisane do raportu kasowego w dniu, w ktérym
dokonano operacji.

22. W Urzedzie Gminy Perzéw sporzadza sie nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

a) kasa dochodowa — ,,Dochody”,

b) kasa wydatkowa — , Wydatki”,

c) kasa ZFS$S - ,ZFS$S”

23. Raporty kasowe sporzadza sig recznie na druku raportu kasowego, kazdego dnia roboczego dla kazdego
rodzaju raportu, z wylaczeniem raportéw dla ktérych nie wystapity Zzadne obroty kasowe.

24. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wypfaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano wpfaty lub
wyptaty. Wymdg ten zostaje spetniony w ten sposéb, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych,
wpisujac don najpdzniej w koricu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.
Raport zamyka sie w miare potrzeb w dniach pobrania gotéwki na wydatki, przy czym ostatni raport zamyka
sie na koniec miesigca sprawozdawczego. Sporzadza sie dzienny raport kasowy z pobranych dochodoéw.
Raporty numeruje sie w obrebie roku obrotowego kolejno poprzez nadanie numeru famanego na rok
obrotowy ktérego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wiasciwymi dowodami zapewnia
numeracja pozycji zapiséw raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do
raportu dowodami wptat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtdrnej kontroli prawidtowosci
jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu.

25. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu
do raportu kasowego wplat i wypfat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie na dzieri (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami
kasowymi Skarbnikowi.

26. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia
sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w
kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyike kasowg i jest
pozostatym przychodem operacyjnym. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe.

27. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikow jednostki
zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencjg przyjetych i

wydanych depozytéw prowadzi kasjer.



28. W pomieszczeniu kasowym, w metalowe] szafie przechowuje sig takze niegotowkowe depozyty w
postaci gwarancji, weksli i innych dokumentdw.

29. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow gotéwkowych
jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wielkosci tego zapasu.

30. Depozyty, ktére znajdujg sie w kasie wymagajg szczegélnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje sie
odrebna ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajgcego nastgpujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie witasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

31. Depozyty powinny byé przechowywane w sposdb pozwalajgcy na tatwe ich wyrdznienie. Na zgdanie

kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

§7
Dokumentacja kasowa
1. Dokumentacje kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowdd wptaty ,KP”,
- dowdd wyptaty ,KW”,
- czek gotowkowy,
- czek rozrachunkowy,
- rejestr ewidencji depozytu,
- bankowy dowdd whptaty,
b) dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac, nagréd, premii i zréwnane z nimi,
- inne, opisane w obowigzujgcej instrukcji obiegu dokumentow.

c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
- zakres czynnosci kasjera,

- oéwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,



- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpisow,
- protokoét przyjecia — przekazania kasy (inwentaryzacji zdawczo-od biorczej),
- protokot kontroli kasy,
- protokdt inwentaryzacji.
d) dokumenty zastepcze:
- dowdd wyptaty KW,
- potwierdzone za zgodno$¢ kopie list wyptat, stanowigcych podstawe
rozchodu gotéwki z kasy.
e) inne dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- rejestr przechowywanych depozytéw,
- rejestr papierow wartosciowych,
- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
ptac,

- inne rejestry.

§8
Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:
a) wyplaty gotéwkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotéwki,
b) wptaty gotéwkowe (KP) — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
c) kwitariusze - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
d) rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedjcy zestawieniem wszystkich wpfat i
wypfat, z podsumowaniem obrotéw pienieznych i wyliczeniem salda koricowego (stanu gotowki w

kasie) za okres objety raportem

Dowdd wptaty - ,KP".

a) Dowdd ,KP" jest drukiem Scistego zarachowania. Wystawiany jest w recznie na uniwersalnym druku, z
ciagta numeracjg. Formularze dowodéw wpfat gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowoddéw kasowych, ktére nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uiytku.
Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowa¢ zachowujgc ciggtos¢ numeracji w
okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Dowdd wptaty przygotowuje sie w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli.
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Kasjer wystawiajac dowéd ,KP" okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko i imie osoby dokonujacej wptaty lub nazwg firmy, adres,

- doktadne okreslenie tytufu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.

Na dowodzie , KP" nie mozna dokonywaé zadnych skresleri ani poprawek, w szczegblnosci w zakresie kwot
wptaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidfowego dowodu. Korekta btedu jest moizliwa
wylacznie w dniu wystawienia KP. Na wystawionym dowodzie ,KP" kasjer sktada wtasnoreczny podpis oraz
przystawia okragta piecze¢ Urzedu Gminy w Perzowie. W przypadku watpliwosci prawidtowego okreslenia
co do osoby wptlacajacej, tytutu wptaty lub celem wyjasnienia oczywistych omytek pisarskich, celem
wiaéciwej interpretacji dowodu w procesie ksiggowym kasjer moze zamieéci¢ stosowng odreczng adnotacje

(wyjagnienie) na odwrocie kopii dowodu ,,KP”. Dowdéd wptaty KP, jest drukiem Scistego zarachowania.

Dowody wptaty - Kwitariusze

Whptaty gotéwki moga by¢ dokonywane na podstawie Kwitariuszy - ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat
gotdwki nalezy poda¢ pisang sfownie kwotg wptacone]j gotéwki oraz date wptaty i jej tytut. Kwotg wplaty
kasjer wpisuje do wiasciwego dziennego raportu kasowego dla dochodéw. Gotéwke kasjer odprowadza na
konto bankowe co 10 dni, oraz na koniec miesigca sprawozdawczego za pomocg dowodu wptaty.
Terminowos¢ i prawidiowos$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez
Skarbnika lub upowazniong przez niego osobe. Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez
kasjera sa wpisywane do ksigzki drukow écistego zarachowania. Formularze dowodow wpfat gotowki
powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy
ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych dowodoéw kasowych nalezy
ponumerowaé zachowujac ciggtosc numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy
w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

Na okfadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr............. donr . ),

- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... , do dnid s )
Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw écistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié

kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Raport kasowy - ,RK".

Raport kasowy stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych wpfat i wyptat dokonywanych przez

11



kasjera w danym dniu, sporzadzany jest recznie w porzadku chronologicznym, tzn. w kolejnosci
dokonywanych wyptat i wptat. Numeracja raportéw jest ciagta dla danego typu raportu.

Raport kasowy zawiera nastgpujgce dane:

- w lewym gérnym rogu odbija sie piecze¢ firmowa,

- numer raportu kasowego,

- w czeéci tabelarycznej raportu kasowego wykazuje sie dowody kasowe na biezaco w uktadzie
chronologicznym w kolejnosci ich realizacji.

Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotow rubryk »przychéd”, ,rozchéd" nastepuje
obliczenie pozostatoéci gotéwki na dzieri nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w
wierszu ,stan kasy poprzedni", przeniesionego z raportu kasowego za dzier (okres) poprzedni dodaje sig
obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwota ustalonej pozostatosci wpisana jest w wierszu
saldo. Wszystkie wymienione czynnoéci s3 wykonywane przez kasjera w trakcie wprowadzania raportu.
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi dowodami
srédiowymi (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie, przekazuje do

referatu Finansowego, natomiast kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Dowdd wyptaty - Polecenie wyptaty ,KW".

Dowdd wyptaty KW jest dokumentem zastepczym stosowanym w przypadku wytgczenia z raportu
kasowego dowoddw zrédtowych (w szczegdinosci kosztowych) do innych rejestréw (zbioréw dokumentéw).
Dowdd wyptaty KW zastepuje dowdd Zrédtowy w raporcie kasowym. Dowdd wyptaty KW jest wystawiany i
podpisywany przez pracownika referatu ksiegowosci dokonujacego wytaczenia dokumentu Zrodfowego do
odrebnego zbioru.

Dowéd wyptaty wystawia sie w przypadku:

- wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- potwierdzonej za zgodnos¢ kopia listy wyptat (dopuszcza sie wyptate bez wystawienia dokumentu KW)

- w innych przypadkach, na podstawie dowodu Zrédfowego.

Dokument wyptaty ,KW" wystawia upowazniony pracownik, wpisujac nastepujgce dane:

- date wystawienia,

- nazwisko i imie (nazwe), adres osoby, na rzecz, ktérej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyptaty, wskazanie komu i za co zostata wyptacona gotéwka,

- wskazanie w ktérym rejestrze (zbiorze dokumentéw) znajduje sie dowdd Zrédiowy zastgpowany przez
dowdd wyptaty KW.

- kwote wyptaty cyframi i stownie,

- numer raportu kasowego i pozycji w raporcie,

- dotacza stosowny zatgcznik stwierdzajacy zasadno$¢ dokonywanej wyptaty lub w przypadku braku
zatacznika z odpowiednim zapisem potwierdzajgcym zasadnos¢ wyptaty.

Polecenie wyptaty jest zatwierdzane przez Skarbnika i Wéjta lub upowaznione osoby. Dowdd wyptaty KW
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jest drukiem $cistego zarachowania.

Dowdd zastepczy - potwierdzona za zgodnosc¢ kopia listy wypfat.

Kopia listy wypfat stanowi zastepczy dowod kasowy w przypadku gdy na podstawie pojedynczej listy
dokonano wyptat ujetych w wigcej niz jednym raporcie kasowym, lub gdy oryginat listy zostat wytgczony do
innego rejestru (zbioru dokumentow).

Kopia listy zataczana jest do raportu kasowego, w ktorym nastepowaly wyptaty na jej podstawie, i podlega
oznaczeniu symbolem rejestru i numerem kolejnym w rejestrze w ktérym znajduje sie oryginat (dowdd

zrodiowy).

§9

Postepowanie z fatszywymi znakami pienigznymi
1. W razie przedstawienia w kasie krajowego lub zagranicznego znaku pienigznego (banknotu lub monety)
sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci, gdy stwierdzenie braku autentycznosci
nastapito w momencie wpfaty, kasjer obowigzany jest taki znak pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o
zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. W powyzszym przypadku kasjer nie sporzadza dowodu wptaty KP.
Whptacajacy otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.
2. W razie ujawnienia przez kasg znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.
3. Protokdt powinien zawierac:
a) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, liczbe porzadkowa protokotu i date jego
sporzadzenia,
b) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i
charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pieniezny przedstawita osoba fizyczna we wiasnym imieniu - jej nazwisko, imig i adres - o ile informacje te
mozna ustali¢.
c) wartoé¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serig i numery - jezel
zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,
d) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub dokumentu
réwnorzednego osoby, ktéra znak ten przedstawita - 0 ile osobg tg ustalono.
4. Numeracje protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.
5. Fakt zatrzymania sfatszowanego znaku pienieznego kasjer niezwfocznie zgtasza przetozonemu -
Skarbnikowi Gminy. Dalsze postepowanie (w tym zgtoszenie powyiszego faktu wiasciwym organom
$cigania) nastepuje na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach obowigzujacego prawa.
6. Zatrzymany znak pieniezny Urzad przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wtasciwej
terytorialnie jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfatszowany

przez osobe, przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w
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obieg sfatszowane znaki pieniezne, Urzad obowiazany jest zatrzymadé znak pieniezny i niezwtocznie wezwac

organy policji.

§10
Obstuga kart ptatniczych w kasie
1. Kasa Urzedu Gminy w Perzowie nie przyjmuje wptaty kartami pfatniczymi przez terminale ptatnicze. Kasa
nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug, ktére potencjalnie moga

by¢ wykonywane za posrednictwem kart pfatniczych.

§11

Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej, okresowej i dorazne;.
2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sig do sprawdzenia wszystkich dokumentdw dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem.
3. Kontrola okresowa kasy powinna nastapi¢, co najmniej w nastepujacych terminach:
- w dniu, w ktérym sporzadza sie protokét przyjecia — przekazania kasy zgodnie z zatacznikiem nr 2,
- doraznie, w ramach biezacej kontroli, nie rzadziej niz 2 razy w roku obrachunkowym.
4. Kontrole dorazng kasy przeprowadza si¢ réwniez w przypadku absencji chorobowej lub innej dtuzszej
nieobecnoéci kasjera. Otwarcie kasy nastepuje protokolarnie, po pobraniu kluczy zdeponowanych w banku.

5. Kontrole okreslong w ust. 3 i 4, organizuje i przeprowadza Skarbnik Gminy.

§12

Inwentaryzacja kasy

(=Y

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

w dniach ustalonych przez Kierownika,

- nadzien przekazania obowigzkdéw kasjera,

- na 31 grudnia kazdego roku obrotowego,

- wdniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody,

- w dniu poprzedzajacym zmiane formy prawnej jednostki.

2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie metoda spisu z natury przez komisje powotang przez Wéjta Gminy
Perzdw. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy skfada sig co
najmniej z trzech oséb.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwéch egzemplarzach zgodnie z zatacznikiem nr 3,

podpisany przez cztonkéw zespotu i kasjera. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sig pod nieobecnosc
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kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraZnie opisany w protokole,

n

4

!

ieobecnosci kasjera.

. Dokumentacje inwentaryzacyjna stanowig:
Zarzadzenie Kierownika,
Protokdét inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury,
Oéwiadczenie kasjera,

Rozliczenie poinwentaryzacyjne.

z ewentualnym wskazaniem przyczyn

1.5



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kasowej
Gminy Perzéw

z dnia 31.08.2018r.

OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petna odpowiedzialnoscig materialng

Ja, NHZe] POADISENA(-NY): covsmmoes s o s s o s s s o T e vt

adres zamieszkania

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia ..................... na podstawie umowy o prace

Oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sig za powierzone
mi skiadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej przeprowadzone] metodg spisu z natury w dniu ... oraz za
wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjerki (kasjera). W
szczegolnosci przyjmuje catkowitg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze,
papiery wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowigzuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na
zgdanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki (firmy) na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikéw majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona (-ny) w takim zakresie, w
jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek
zdarzen i okolicznosci, za ktére, stosownie do ogélnych przepisow prawa, nie moze mi by¢
przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkdéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

Zostatam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnosci
znane mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego wplacenia
rownowartosci w gotdwcee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Oswiadczam, ze znane sg mi przepisy w zakresie gospodarki kasowej.

Kwituje odbi6r nastepujgcych regulamindw, instrukcji i zarzgdzen pracodawcy:

data i czytelny podpis sktadajacej oéwiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy

16



Zatgcznik nr 2
do Instrukeji Kasowej

Gminy Perzéw

z dnia 31.08.2018r.
pieczatka jednostki

PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZYJECIA KASY
Komisja powotana Zarzadzeniem Kierownika nr ........... .o | 3| [ —— w skiadzie:
1) PAN(I) -eovevieeirieemrimieiinrse e - Przewodniczacy(a)
2) PENL) .o e - Czionek
8) Pan(i) iisumimmnanvesesaismmsm oo - Czilonek
uczestniczyla w przekazaniu — przyjeciu gotowki w KESIE smmmassmeneone wdniu ... miedzy osobami
materialnie odpowiedzialnymi:
g [ =11, 11 (S RN+ o - Kasjerka przekazujgcg
a
2. PaNIG oo - Kasjerka przyjmujaca
Komisja stwierdzita przekazanie — przyjecie gotowki w kasie w kwocie .................... zt, stownie:

wedtug ponizszego zestawienia:

a) gotdéwka w banknotach:
O nominale Sztuk Kwota w zt
200 X e B v
100 - Qe .
50 b P ———
20 R s R
10 X s = e
Razem gotowka w banknotach ...............
b) gotéwka w bilonie ztotowym:
O nominale Sztuk Kwota w zt
5 ) SO T
2 s = s
1 X cvrereeeeennns T
Razem gotéwka w banknotach ..................
c) gotéwka w bilonie groszowym:
O nominale Sztuk Kwota w zt
50 5. SR ——— B e
20 X e = e

17



5 . R = e

2 > O —— S

1 X e S s

Razem gotéwka w banknotach ...
OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+b+C) = ..o

Inne przekazane — przyjete wartosci i druki:

podpis kasjerki przekazujgcej podpis kasjerki przyjmujacej
Podpisy komisji:

1) esmannnm s sssmnnsnicis it

BN s conmmnansmaiina S

T T e

‘\

AX OV
(
\
\J
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji Kasowej

(nazwa jednostki) Gminy Perzow

Protokdt inwentaryzacji kasy PO A—
Z I .Jo. B

Inwentaryzacji dokonano W KESIE ...........ocovveviieeeeeeieeeeeeee et WA o r.

przez zespot spisowy w skiadzie:

PIZOWONICZACY: 1iuciissivirsnsmnsnsascnsssrassonmnsnsssensensens smrenssssavessisesassstsssssmssasssssiassns sossssssnsessesassiatassstosas st sis st sttt iesarsnnn

LEr_ o] T T ————————— R

ZIOMBIKS susviisinnssinssmnantasmnsnassousmnmmemeromsmsmssesmmerssmas sissn esissrt s o 5 W 5 o B S S EE SR e

1

Stan gotowki w kasie:

Nominat llos¢ Kwota (w zf)
500 zt
200 zt
100 zt

50 zt

20 zi

10 z¢
5zt
2zt
1zt
0,50 zt
0,20 z{
0,10 z
0,05 z
0,02 zt
0,01 zt

Razem kwota

Saldo kasowe na dzien .............cccoeeeeieenenn, CWAROSE (v sasgn zi.

Nadwyzka/Niedobdr: ............c.coovvvviviiie, zt.

OBEEIR DUNSE TAPOMUEIBSOWETN worouarybismm s e o s S4is et AR te eI X iR O AR At
ostatni NUMEr dOWOAU KP: ..ot et ee et ee oo
ostatni NUMErJOWEAU BIWE i s im0 565t s e mrrnrsstns s s sas s o st ae s sema s s o s s et s et e
Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzZKilMi@doDOTU: .......c.eve.overreriesseees oo
Uwagi dotyczgce zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sig kasa: .........ccoeeeiiiiinnnn.

Protokét niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostawiono w kasie.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:
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