WOIT GMINY
RORKOWICE
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42 Zarzadzenie Nr 1/2022
TR Betio Wit Wéjta Gminy Borkowice
z dnia 03 stycznia 2022 r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z pdz. zm. ) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U.z2021 . poz. 217 z p6Z, zm.)

zarzadza sie¢, co nastepuje :

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Borkowice ¢’ Instrukcje kasowa’’
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw w/w instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 37/2003 z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie wprowadzenia
“Instrukeji kasowej’” oraz zarzgdzenie Nr 9/2006 z dnia 30 marca 2006 roku w sprawie

“’ustalenia stalego zapasu gotowki w kasie”’

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Rozdzial 1.
Czesc ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy i zostata
opracowana na podstawie:

e ustawy z29.9.19%4r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 257
ZeZHL,),

e ustawy z2.07.2004r.0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity
Dz. U. 22017 r. poz. 2168 ze zm. ),

o ustawy z27.08.2009r. 0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.

poz. 305 ze zm.),

e rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010
r. w sprawie szczegolnych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016.
poz. 793);

o Kodeks Pracy z26.06.1974 1. (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).

o Ustawy z dnia 29.08.1997 1. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.

7 2020r. poz. 1325 ze zm. ).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczgcych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie whasciwej ochrony interesow Urzgdu, poprzez

uregulowanie m.in.:

- warunkéw organizacyjno- technicznych kasy oraz formy je] zabezpieczenia,

- wymogdw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigcym funkcje kasjera,

- zasady ustalania tzw. ,.pogotowia kasowego’’,

- trybu dokonywania operacji kasowyceh,

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

3 Tlekroé w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostkg organizacyjna,

2) kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej,

3) ksiggowym — oznacza {0 skarbnika gminy, glownego ksiggowego gminnej jednostki

organizacyjnej,

4) kasjerze — oznacza to pracownika Urzgdu , ktéry przyjat obowigzki kasjera i ztozyt
w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie,

5) kasie — oznacza to kasg Urzedu, tj. wyodrgbnione stanowisko pracy obstugiwane przez
osobe ktorej powierzono obowigzki kasjera, odpowiedzialnym za gotowke w kasie
i dokonywanie operacji kasowych; w kasie realizowane sa dochody z tytut podatkéw,

optat lokalnych, pozostate dochody budzetowe i inne wplywy oraz wydatki budzetowe,

6) warto$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,

weksle i inne dokumenty zastgpujace W obrocie gotowke,

7) jednostce obliczeniowej (j. 0.) — oznacza to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit



stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych,
wynoszgcg 120-krotnos¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat,
ogloszonego przez Prezesa Gtownego Urzedu statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski’’,

8) przechowywaniu wartoSci pieni¢znych — magazynowanie wartosci pienieznych

w pomieszczeniu shuzgcym do przechowywania wartosci pienieznych, wyposazonych

w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwane dalej ,,pomieszczeniem’ lub w urzgdzeniach
stuzacych do przechowywania wartosci pienigznych, zwanych dalej ,,urzgdzeniami’’

9) transporcie warto$ci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych
poza obrgbem Urzgdu.

Rozdzial 2.
Kasjer

Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w jednostce odpowiada Skarbnik.
Bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa sprawuje kierownik referatu, w ktérym
wykazywane sg rozliczenia gotdwkowe.

3. Gotdwkowe rozliczenia w jednostce prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje
kasowe wykonuje kasjer.

4. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa

gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca peing zdolnos¢ do

czynnosci prawnych. '

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych.

6. Przejecie kasy przez kasjera lub osobg zastepujgacg, wyznaczong przez kierownika
referatu, Skarbnika lub jego zastepce badz osobg przez niego upowazniong, w ktérych
wykazywane sg rozliczenia gotowkowe prowadzone za po$rednictwem kasy, moze
nastapié¢ wylacznie protokolarnie.

7. Na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada o§wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Podpisane przez kasjera
o$wiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych.

8. Skarbnik Gminy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,
zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac: - adnotacj¢ o
tresci : ,,O$wiadezam, ze zostalam (fem) zapoznana (y) z niniejsza instrukcja, oraz
zobowiazuje sie do jej stosowania.”” — datg oraz sktadajgc wlasnorgezny podpis.

9. Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy informacji o terminach i wysokoéci
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

10. Ponadto kasjer jest zobowigzany do :

- utrzymania tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach kasowych

i wartosciach pienieznych,

- sporzgdzania dziennych raportow kasowych,

- sprawdzania stanu gotowki w kasie.

b —
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Rozdzial 3.

Zasady funkcjonowania stanowiska kasowego, ochrona i transport wartosci
pienieznych



1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo
obrotu $rodkami pienigznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej
funkcjonowanie .

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone;

w pomieszczeniu kasy winno znajdowac sig zamykane okienko, przez ktore kasjer
dokonuje wptat i wyplat, ktore zainstalowane jest w taki sposéb, ze uniemozliwia
wejécie osoby z zewngtrz do kasy.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafg stalowa lub pancerng do przechowywania
srodk6w pienieznych.

4. Po zakonczeniu dnia pracy , kasjer jest zobowigzany do zabezpieczenia
pomieszczenia kasy. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy
zabezpieczenia nie zostaly naruszone.

5. W przypadku stwierdzenia naruszen , kasjer niezwlocznie powiadamia
bezpo$redniego przetozonego, Skarbnika lub jego Zastgpcg. Wyzej wymienione
osoby informujg o zaistnialym fakcie Wéjta lub Sekretarza.

6. Ze wzgledu na charakter jednostki zachodzi potrzeba transportu srodkow
pienieznych. Srodki pienigzne pomigdzy kasg a bankiem przewozi kasjer
w towarzystwie innego pracownika Urzgdu.

7. Wartosci pieniezne sa przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

8. Transport wartoéci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci
0,04 j. 0. moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika
urzedu.

9. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢
0,04 j. 0. podlega ochronie przez dodatkowego pracownika.

10. W samochodach przewozacych wartodci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby
postronne, nieuczestniczgce w tym transporcie.

Rozdzial 4.
Gospodarka kasowa

1. W kasie moga znajdowa¢ si¢ $rodki pienigzne:
- ,.pogotowie kasowe ‘’tzn. niezb¢dny zapis gotéwki na biezace wydatki w wysokosci
ustalonej przez Wéjta. Pogotowie kasowe ustala sig do wysokoscei 2 000,00 zt.
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
- gotéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy Urzedu,
- gotowka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych,
2. Gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ tego
samego dnia do godziny 14 % na rachunek bankowy. :
Wplaty przyjete do kasy po godzinie 14 % beds odprowadzone w nastepnym dniu.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwo$¢ odprowadzenia wpltywow
w dniu po ustaniu okolicznosci uniemozliwiajgcych dokonanie wptat na rachunek bankowy.
4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkoéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona moze by¢
przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.
5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze $rodkéw pochodzacych z biezacych wplywow
do kasy.



6. Kasjer moze przechowywac w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych

w jednostce organizacji spolecznych oraz innych pracownikow jednostki w szafie pancernej
kasetki zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania, klucze.

7. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej
lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyla. Gotéwki tej nie mozna przeznacza¢ na wydatki i
nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢
zaewidencjonowane w odrgbnym rejestrze depozytow.

8. Ewidencje przyjgtych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub gotdwki,

¢) okreslenie podmiotu, ktore;] wlasno$¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

¢) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dojecia depozytu i
podpis kasjera.

9. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,

z ktorej wynika platno$é, jest inny przedsigbiorca lub osoba fizyczna oraz gdy wartosé
transakcji bez wzgledu na liczbg wynika] acych z niej ptatnosci, przekracza wielkosel
okredlone w przepisach (ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawa o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ustawa o swobodzie dziatalnodci gospodarczej.).

Rozdzial 5.
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Nieudokumentowany rozchéd gotéwki w kasie stanowi niedobor kasy i obcigza
kasjera. Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadwyzke kasowg 1 wymaga
ztozenia wyjasnienia przez kasjera. ‘

7. Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi,
stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu
na konto bankowe.

3. Nadwyzka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodow operacyjnych.

Rozdzial 6.
Dokumentacja kasowa

Dokumentacje kasowa stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy : raport kasowy ,,RK”?, dowod wptaty ,KP”’, dowod
wyplaty ,KW??, czek gotowkowy, czek rozrachunkowy, bankowy dowéd wplaty.

2) dokumenty zrédtowe — dyspozyeyjne : dowody zakupu ; faktury, rachunki, dowody
sprzedazy, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji shuzbowej,
listy plac, listy wyplat zasitkow, premii, nagréd, rachunki za prace wykonywane na
podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto, os$wiadczenia zawierajgce wyliczenie
kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych,
inne akceptowane przez kierownika jednostki Jub skarbnika.

3) dokumenty organizacyjne kasy; instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
oéwiadczenie o odpowiedzialnodei materialnej, zakres czynnosci kasjera, wykaz os6b
upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi z wzorami



4)

podpiséw, protokoty przyjgcia — przekazania kasy, protokoty kontroli kasy, protokoty
inwentaryzacyjne.

dokumenty sporzadzone przez kasjera; rejestr przechowywanych depozytow,
zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objgtych
listami ptac, inne rejestry.

Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a)
b)

wyptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg Zrodiowe
dowody kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyplat gotowki.

Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a)
b)

c)

operacyjne kasy : raport kasowy, dowod wplat i wyplat,

srodtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, listy plac i wyptat
zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenie, o dzieto ).

Organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, opis stanowiska pracy kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne przyjgcia-
przekazania kasy.

Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez
ksiggowego lub osobg upowazniona.
Zastepczym dowodem moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci “KW?*’ lub nota.

3)

6)

7)

8)

Przychodowe dowody kasowe wystawia sig w trzech egzemplarzach.

Oryginat stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajgcemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci.

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli oraz
gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosci. Jesli tak nie jest —
kasjer nie moze przyja¢ tych dowodéw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawionych przez kasjera).

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub
dlugopisem, podajac kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodow,

w ktérych wpisana jest stownie w ztotych ogoélna suma wyptat (np. listy wyplat).
Wowezas kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosc¢ oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg 1 okresli¢ wystawce dokumentu.
Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej sig podpisa¢ — a jej prosbe lub na prosbe
kasjera- moze podpisa¢ sig inna osoba (nie moze to by¢ kasjer ), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej

w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ : - numer, datg 1 okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujace; gotowke, oraz dane osoby
podpisujacej jako swiadek. ,
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie
wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to winno



by¢ dokonane przez notariusza, wlagciwy urzad administracji panstwowej lub
samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub
zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

W uzasadnionych przypadkach, szczegélnie w przypadku odbioru gotowki z tytutu
zaliczki dla pracownika, uwzglednia sig inny rodzaj upowaznienia np. upowaznienie
ustne przy $wiadkach.

9) Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty 1 numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie
kasowym.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonanych w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez
kasjera.

10) Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy. Zapisy w raporcie kasowym
winny byé dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego a dany
dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi.

11) Niedobér kasy stanowi rozchod gotowki z kasy, nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniony przy ustaleniu gotowki w
kasie i obciaza on kasjera. Nadwyzka kasows jest gotowka w kasie, nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi i stanowi ona pozostale
przychody operacyjne.

Rozdzial 7.
Zasady wypelniania drukéw kasowych

Dowéd wplaty — ,,KP’* — kasa przyjmie — jest wlasnym przychodowym dowodem
kasowym. Jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu w ksigdze drukow i odpowiednio przechowywanym.

Dowdd wplaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy.

Na dowodzie wptaty gotowki nalezy podac; nazwisko i imie wplacajacego, tytul wptaty, datg,
kwoteg cyframi i sfownie oraz podpisuje, sporzadzajac go w trzech egzemplarzach, przy czym
- oryginat wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty jako dowod wplaty,

- pierwsza kopig przekazuje sig z raportem kasowym do ksiggowosci,

- druga kopia zostaje w kasie w bloczku do rozliczenia i kontroli.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreélen ani poprawek kwoty wptaty
gotowki wyrazonej cyfrowo 1 stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu.

Na pro$be podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktore winno
zawieraé dane z pokwitowania, tj. kwote, tytul wplaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wplaty
whniesione] przez podatnika.

Dowdéd wyplaty ,, KW — Kasa wyplaci — jest drukiem $cislego zarachowania i stanowi
dowdd zastepezy shuzacy do udokumentowania wyptat gotdwkowych z kasy, gdy wyplaty
nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtowymi (np. nie podjgte w terminie wyptaty



z listy plac lub innych naleznosei, do ktérych zostat zastosowany dowod zrodlowy ,
zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Dokument ,,KW”* wystawia upowazniony kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktérych :

- oryginal jest wydawany osobie zainteresowanej, podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca
oraz osoba ktdra naleznos¢ pobiera,

- kopia jest zatgcznikiem do raportu kasowego i pozostaje w komérce finansowe;j.

Osoba wystawiajgca dowdd ,, KW’ wpisuje nastepujace dane; date wyplaty, nazwisko i imie
(nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wplaty, tytut wyplaty, kwote wyptaty
cyframi i stownie.

W dowodzie ,,KW’ nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowéd
anulowac i wystawi¢ nowy dowod.

Do wyptaty dowod ten zatwierdza gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

Bankowy dowéd wplaty — shuzy do udokumentowania wptat nadwyzki gotéwki ponad-
ustalony stan pogotowia kasowego na wlasciwy rachunek bankowy.

Dokument sporzgdza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje
bank, drugi osoba wplacajaca gotéwke, a trzeci przekazuje sie wraz z raportem kasowym do
ksiggowosci.

Raport kasowy ,,RK”’ — jest drukiem $cistego zarachowania. Stuzy do ewidencji
szezegolowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych
przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastgpujg wplaty i wyplaty.

Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystgpily operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. dla dochodéw, wydatkéw, fundusz
swiadezen socjalnych, odpady itp.) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

- W lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowe;j,

- po prawej stronie, w gdrnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie

z zachowaniem ciagtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- W czgdei tabelaryeznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezaco,

w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacii, przy czym w rubryce ,,tre$é”’
okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowéd’” — symbol dokumentu wraz z jego
numerem np. ,,dowod wyplaty k-103",

- w dolnej czgdei raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje si¢ ilos¢ dowoddw
»KP”, . KW?” i Igczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazdg strong raportu kasowego
podlicza sig oddzielnie, a tgczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje sie

w wierszu ,,obroty dnia’’ na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego
pozostaje w bloku raportdw.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane Jako druki $cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zatozonej ewidencji.



Czek gotowkowy — jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu

z banku . Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypemhiony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpisdw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podane sg do wiadomosci banku na
karcie wzordw podpisdw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym,

Czeki wystawione sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zwierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem. Treéci czeku nie mozna przerabiac, wycieraé lub
usuwacé w inny sposéb.

W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawié

w ksigzeczce blankietoéw czekowych.

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zalgcznik do wyciagu bankowego.

Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiet ksiazeczek wykorzystanych czekéw
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

Rejestr depozytéw — kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane ; numer kolejny depozytu,
okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote, okredlenie
jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt, date 1 godzing przyjecia depozytu, date i godzine
zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostki.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych
Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.

Rozdzial 8.
Kontrola kasy

Nadzér nad kasg sprawuje Skarbnik.

Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Skarbnika lub
Zastepce badz inne upowaznione osoby.

Kontrola biezaca kasy moze sig¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej, dokonywanej przez upowaznionych
pracownikow referatu w ktérym wykazywane sa rozliczenia gotéwkowe, zgodnie z ich
zakresem czynnosci.

Kontrola okresowa kasy przeprowadzana jest :

- w dniach ustalonych przez Skarbnika lub jego Zastepce,

- na dzien przekazania obowiazkow kasjera.

Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W przypadku nieobecnosci kasjera przejgcie kasy przez osobe go zastepujgca nastepuje
protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub Zast¢pcy badZ osoby upowaznione.



Rozdzial 9.
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

na dzien przekazania obowigzkéw kasjera, w ostatnim dniu roboczym roku.

W toku inwentaryzacji, poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby zwigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a gdy
konieczne jest przeprowadzenie w czasie nieobecnosci kasjera zespdt spisowy.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazania kasy — przez osobe przyjmujacg i
przekazujacy.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja; oryginal gtéwny ksiggowy, pierwsza kopig osoba zdajaca
kase, drugg kopie osoba przyjmujgca kase.

Rozdzial 10.
Zasady poste¢powania z falszywymi znakami pieni¢znymi

W przypadku otrzymania, przy wptacie gotéwki, falszywego znaku pienieznego kasjer :

- zatrzymuje otrzymany znak pienigzny, co do ktérego ma podejrzenie, ze jest fatszywy i zada
od wplacajgcego okazania dowodu tozsamosci,

- zawiadamia bezposredniego przetozonego, Skarbnika lub Zastepce,

- zawiadamia Komendg Powiatowg Policji,

- sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego w 3 egzemplarzach
ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg 1 adres siedziby jednostki, w ktérej wplacono sfatszowany znak pienigzny,

- nazwg 1 adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pienigzny z réwnoczesnym wpisaniem
nazwiska 1 imienia oraz stanowiska shuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, zas

w przypadku wplaty przez osobe fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i serie dowodu
osobistego,

- warto$¢ nominalng i datg zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo ( dotyczy banknotu
) numer 1 seri¢ znaku.

- podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra ten znak przedstawita.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane
znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego. Numeracje
protokotow rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kasg znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci
co do autentycznoscei i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony,
kasjer zobowigzany jest znak zatrzyma¢ i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwéch
egzemplarzach.

Wpisuje sporzgdzony protokot do ksigzki protokotdw nadajac numeracje, jedna kopie wrecza
si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny.

Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.



Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu wptaty ,,KP*’.

Rozdzial 11

Zasady postgpowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, ktérych autentycznos¢ nie budzi watpliwoscei, jezeli odpowiadaja nastepujacym
warunkom :

1)
a)

b)

banknoty :

posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze
zabrudzone, poplamione, itp.,

przerwane na dwie czgsci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesci
pochodzg z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu
przerwania i tgcznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

c) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d)

2)

3)

ktore w razie zatarcia elementéw graficznych posiadaja cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzeni i piersciet) monet, posiadajace
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opitowane, poryte),

a takze o powierzchni znieksztalconej poprzez pogiecie.

W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych w
zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje prawdopodobiefistwo, ze bank ich
nie wymieni I nie zwroci petnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmoéwié przyjecia
banknotu lub monety.

ety e b et Bl s e
mgr Faber’ Fidos



Zalgcznik nr 1 do Instrukeji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzgdzie Gminy Borkowice

Os$wiadczenie

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéwow kasjera w Urzedzie Gminy
W BoikibWicath D AR commesmmarmmeeimimom przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponoszg materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosze

odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.,

.............................. R R T R PR T T PR

(data i podpis osoby przyjmujgcej obowiazki kasjera)



Zakgeznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Borkowice

Protokél zdawczo — odbiorczy kasy nr ...,
Sporzadzony W dnill.......cceeveeiiiivinninennn. fi
w obecnosci glownego KSI€ZOWEEZ0 ..uovveevevveeeeeieeeeeeieeeeee e
080D ZAAJGCA .. oveveieiiicriiieee et
osoba przyjmujgca czynno$ci Kasjera .......cococeeeecerereeeoeessnereenn,
1. Gotowka

.. 8zt. banknotow po 200 zt = .. ..., zt

.. szt. banknotow po 100z = .....cooiicvieeeveeeerer e, zt
.............. szt. banknotéw po 50 zt = .......coeceeeviiiiiennn. 2k
.............. szt. banknotéw po 20 zt = .......ccoooiioieeeenn. 7
.............. gL baikioto 96 TEl= wuuammmmmsmmassss 2
.............. Szt monet pe § 2 = s 2
.............. SZt. monetpe.2 Zt = sanvsusenars e T

w SELAONEEPE 1 2l = wywminmisiisiiimessnmens zt

.. 8zt monet PO 50 Gr = ... .cccivreiieeiicci e . — gr
.............. SELIHONELPO A0 B oo omssnmssnnsesswavevsssisss B sosisssssnsioponsibsiasisuns PP
.............. SZL MONEL PO 1D B cocecsssmmusssmsmmmmmssmrinss B ssassssimmmnemmonssecnseren B
.............. SZ1. MAOUBE PO'S G1'= uusmsammpmssssivessssisiisiniss BL mosmmermmanveresssssasssracn ST
.............. SZL. MONEL PO 2 BI = .. .ovvviiiiniennnrnrnnsnininenns Zh civivcenice i, @1

- SZL TONet PO-] B = v uumisimssismimnmmms Zh i, gr
W sumie ......occoevvveivevneennnnnn, ZL s smssiimisammas gr (stownie zt ...,
SEORTY «ovevamscraossorsssmrmmm s ).

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$é/niezgodnosé* z saldem ustalonym w raporcie

RASOWYM DY wcoscasnsnssisiinn ZODIA oo oerveereorsromons Whwoele wuuwvmssmsig e —————— zt.

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................



Na réznice w kwocie zt . ..o, skladajg sie nastepujace pozycje,
nieujete zgodnie z biezacg ewidencja ksiegowa:

...........................................................

W ostatecznym rozliczeni stwierdzono nadwyzke/niedobor* w  kwocie
......................................... 7 O [y TR SRR

2. Papiery i znaki warto$ciowe

.................. (Wyszezegolni¢ wedtug ilodci i wartosei przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe, np. obligacje,
znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzi¢ zgodno$¢ albo wykazac roznice miedzy stanem
faktycznym a ewidencjg analityczng.)

3. Druki Scislego zarachowania

(Wyszezegolni¢ wedtug iloscei i kategorii przechowywane w kasie druki $cistego zarachowania, podajgc dokladng numeracje
i liczbe blankietow, np. ksigzeczki czekowe itp., oraz stwierdzi¢ zgodno$¢ albo wykaza¢ rdéznicg miedzy stanem faktycznym
a zapisami w ksiedze drukéw S$cislego zarachowania. Pozostato$¢ drukéw scistego zarachowania, rozrachowania juz
uprzednio z ewidencjg do biezgcego uzytku, nalezy dokladnie przeliczy¢, biorgc za podstawe ostatni prawidlowo zuzyty
blankiet.)

4. Dokumentacja kasowa

(Wyszezegblni¢ przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport kasowy, kwitariusz
przychodowy itp. przy kazdej pozycji nalezy poda¢ numer kolejny i date ostatniego zapisu.)

5. Ustalenia koncowe
Przymmiggey Kk, PAPANT .. iimmmiiirinimiesiomimmsssnssamsansissss , oSwiadczyl, ze znane mu sg
przepisy Kasowe 0bOWIAZUJACE W ....cviveveiierieionienenienseneessnessnennans (nazwa jednostki) i ztozyt

oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci materialne;j.
Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

1. Podpis 0soby zdajace] Kase ......c.ccccvrervmeneiniiniornnnieseriiennans

2. Podpis osoby przyjmujace] Kase .......cccoeieiiiieiiiiiiieiinie e,
3. Podpis glownego KSi€GOWEZO0 .. viieiiireeiiiccee e



Zatacznik nr 3 do instrukeji
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Protokol kontroli kasy

Przeprowadzonej w dniu .............. od godz. ...... do godz. ......... przez

..................................... dziatajagcego na podstawie upowaznienia wydanego & przez

Kontrolg przeprowadzono W 0beCnOSCI: .. ccveveriireinireeerrerieee e - kasjera.
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1.Rzeczywisty stan gotdwki w kasie - .......cceiviinvnininniinne zl.

2.Stan gotow wedtug raportu kasowego (wydatki) nr ............ Lo, zdnia ..o, i

3.Dowody kasowe sa/nie sag* wpisane do raportow na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w wysokosc .....cccoevvveecieneene. zt ustalone zostalo zarzadzeniem nr .........
Zdnia ..eccveveeeeerrernnns I.
5.Kasjer Pani/Pan ......cccvvvviieienineeiceeiiene, P 1 ——————— 1. zlozyt

deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.
6.Kasjer zostal zaznajomiony z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

7.Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez gléwnego ksiegowego lub osobe przez
niego wyznaczong w dniu ..................... I., podczas ktérej nie stwierdzono/stwierdzono*
nieprawidlowosci.

8.Kasa miesci si¢ w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem (ewentualnie
spetniajacymi stawiane wymogi)

9.Srodki pieniezne W POSLACE .......v..eveeeeeeeeeeeceeeeeereseerereesress s (np. pogotowia kasowego)
przechowywane sg w kasie metalowe]j umieszczonej w metalowej szafie.

10Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowang

R R R S S

(kasjer)

Kontrolujacy

(gtowny ksiegowy)



Zalacznik nr 4 do Instrukeji
w sprawie gospodarki kasowe]
w Urzedzie Gminy w Borkowicach

Protokol N cussssswsnissiomsssassmsss
Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienigznych w kasie Urzedu Gminy
w Borkowicach na dzief ........ccoeveeivirienriiiiennans
Komisja w skladzie:

U —— - Przewodniczacy
s s irassaenessnsnnarann ansnnss rasennss - Czlonek
Jirrra s s - Czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

WANIU e dokonala inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie
Urzedu Gminy w Borkowicach ktorej stan faktyczny wynidst:

1.Stwierdzono stan gotéwki w kasie:

a) banknoty:

..................... SZL ZEX v ZE S e Zh
..................... SZL ZE X i ZE S i Zh
..................... 7 i T 1 TS -
PPN 3.2 . O T s e R R A zt
b) bilony

e M/ ZE = e e 7k
..................... L L A ... |
..................... SZE ZE X v ZE S 0 2Zh
..................... SZL ZE X v ZE= 0 Zh
RAazeim o eaiss 7t

BlowWnle: s R b e
1 byt zgodny z raportem nr ........cccccoovvneee. 011 )L SR NP —
Stwierdzono nadwyzke/niedobOr = .....cccvveiiiiiiiiecce s

2.Zespdt spisowy, ze:
a) Ostatnie numery czekow gotdwkowych:

...................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................



