
Zarzadzenie nr 8 / 2016

Wojta Gminy Widawa

zdnia 29.01.1016 r.

ustalaj^ce instrukcj^ w sprawie gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gminy Widawa

Napodstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t Dz.U. z 2013 r. poz.

330 z pozn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pozn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i

Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona

wartosci pieni9znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne

jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pozn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra

Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwi^zku z art. 4 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj? w sprawie gospodarki kasowej w

Urzedzie Gminy Widawa stanowi^c^ zalsjcznik do niniejszego zarz^dzenia.

§2

Przestrzeganie i scisle stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w

§ 1, zapewnia prawldlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasna^ ochron^

maj ̂ tku j ednostki.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w §

1, stanowi naruszenie obowiazkow shizbowych.



§4

Zobowiazuj^ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Widawa wlasciwych merytorycznie, z

tytulu powierzonych im obowiazkow shizbowych, do zapoznania si$ z instrukcjq. w sprawie

gospodarki kasowej, o ktorej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowieri.

§5

Zobowiazuj^ kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy

Widawa do zapoznania z trescia^ instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktorej mowa w §

1, wszystkich podlegtych pracownikow wykonuj^cych zadania okreslone w zakresach

czynnosci.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca^ obowia^ujaca odJ/hitego _^016 r

mgr

(kier&^bnikjednostki)

tD-S-17 Elzbieta Pluta



Zalqcznik

do Zarz^dzenia nr 8 72016

Wojta Gminy Widawa

zdnia 29.01.2016 r.

Instmkcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gminy Widawa

Rozdzial I

Ustalenia ogolne

§1

Instmkcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a

w szczegomosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.zni.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o fmansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z

pozn.zm.),

3) rozporz^dzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji

dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz^cych ze zrodel

zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pozn.zm.),

4) rozporz£).dzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w

sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych

przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i irme jednostki

organizacjjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pozn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania

oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodow

osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr

27, poz. 271 z pozn.zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub

samorzq,dowej jednostce sfery budzetowej z t3^rum podrozy sluzbowej (Dz.U. z 2013 r.

poz. 167),

7) komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarz^dczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),
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8) innych aktow prawnych, na ktore powohije sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2

Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Widawa,

2) kierowniku jednostki - oznacza to Wqjta Gminy Widawa,

3) giownym ksi^gowym - oznacza to Skarbnika Gminy,

4) wartosciach pieni^znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne., czeki,

weksle i inne dokumenty zastejmjace w obrocie gotowk$ oraz zloto, srebro i wyroby z

tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyn^ i pozostale metale z grupy

platynowcow.

Rozdzial II

XJstalenia szczegolowe

§3

Kasjer

1. Kasjerem moze bye jedynie osoba majaca minimum srednie wyksztalcenie, nienagann^

opini^j niekarana za przest^pstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz

posiadajaca peln^ zdolnosc do czynnosci prawnych.

2. Przyj^cia obowiazkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy

obowiazkowo dokonywac na podstawie protokohi zdawczo-odbiorczego (zgodnie z

zal^cznikiem nr 1 do niniejszego zarz^dzenia).

3. Przekazania obowiazkow kasjera innej osobie nalezy dokonywac w obecnosci glownego

ksiegowego b^dz osoby wyznaczonej przez niego.

4. Kasjer, na dowod przyj^cia odpowiedzialnosci materialnej, musi zlozyc oswiadczenie o

odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie

dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki o nast^puj^cej tresci: ,,Przyjmuj^

do wiadomosci, ze ponosz? materialn^ odpowiedzialnosc za powierzone mi pieni^dze i

inne wartosci. Zobowiazuj? si? do przestrzegania obowiazuj^cych przepisow w zakresie

operacji kasowych i ponosz$ odpowiedzialnosc za ich naruszenie". Wzor oswiadczenia

stanowi zal^cznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



5. Kasjer na swoim stanowisku powinien miec obowiazujaca_ w jednostce instrukcje w

sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowk^

i zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

6. Do obowiazkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat)

wylacznie na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych i

sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz

zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow

bankowych na okreslone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkow podjetych do

kasy z rachunkow bankowych na okreslone wydatki biezace,

5) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i glownego ksi^gowego o brakach

gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

7. W powierzonym zakresie pehrienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialnosc

materiarn^ za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na

wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

4) wyplacanie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyplaty.

8. Nie wolno powierzac przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku

nieobecnosci kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastepuj^ca go lub osoba

wskazana przez glownego ksi^gowego. Od osoby zastepuj^cej kasjera powinno bye

pobrane i zalaczone do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej o

tresci: ;,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialn^ odpowiedzialnosc za

powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje si$ do przestrzegania

obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosc za

ich naruszenie".

§4

Pomieszczeme kasy



1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno bye

odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny

bye okratowane lub zabezpieczone w odpowiadaj^cy temu sposob. Drzwi wejsciowe do

kasy powinny bye specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blacha_

i zaopatrzone w co najmniej dwa zaniki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac sie okratowane lub zabezpieczone w

odpowiadaj^cy temu sposob i zamykane okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyplaty.

Powinno ono bye tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie jakiejkolwiek osoby do

wnetrza kasy.

3. Pomieszczenie kasy powinno bye wyposazone w szaf? stalowa_ do przechowywania

wartosci pienieznych.

4. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

§5

Ochroua wartosci pienieznych

1. Wartosci pieniezne musza^ bye przechowywane w warunkach zapewniaja_cych nalezyta^

ochrone przed zniszczeniem, utrat^ lub zagarnieciem.

2. Gotowke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki scislego zarachowania nalezy

przechowyvvac w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy

kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nienalez^cych do jednostki jest

zabronione. Wyj^tek od tej zasady stanowi gotowka i inne walory oraz druki scisiego

zarachowania stanowi^ce wlasnosc dzialaj^cych na terenie innych jednostek i organizacji

spolecznych, ktore mog^ bye przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie

depozyru nalezycie opieczetowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawieraj^cej

nast$puja_ce dane: numer kolejny,, okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka,

druki, papiery, klucze itp.), dat^ i godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby

skladaj^cej ipodejmujq,cej depozyt.

§6

Transport wartosci pienieznych

1. Transport wartosci pienieznych moze bye wykonywany pieszo, przy ochronie

dodatkowego pracownika. W przypadku Urz^du Gminy Widawa dopuszcza sie
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przenoszenie gotowki przez kasjera bezposrednio do banku ( Bank zlokalizowany jest w

siedzibie urz^du).,

2. Jezeli transport odbywa si? samochodem to w samochodach przewozacych wartosci

pieniezne nie moga bye rownoczesnie transportowane inne ladunki oraz nie moga bye w

nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdziallll

Gospodarka kasowa

§7

Wykonywanie dyspozycji pienieznych

1. Wszelkie decyzje zwia^ane z wykonywaniem dyspozycji pieni?znych powinny zmierzac

do obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno bye

ograniczone do niezb^dnego minimum i moze dotyczyc tylko wydatkow biezq.cych.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni^zne podpisuja^, zgodnie ze zlozonymi w

banka wzorami podpisow: kierownik jednostki, zast^pca kierownika jednostki, glowny

ksi^gowy oraz inni pracownicy na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. Zabrania si? podpisywania polecen przelewu in bianco. Osoby podpisujace polecenia

przelewu s^ odpowiedzialne za zgodnosc ich tresci z dowodami stanowi^cymi podstaw?

ich wystawienia.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Obowiazkow tych nie wolno powierzyc glownemu ksiegowemu oraz osobom, ktore

zlozyly wzory podpisow w banku.

§8

Gotowka

1. W kasie moze znajdowac si? gotowka pochodz^ca z nastepuj^cych zrodel:

1) niezbedny zapas gotowki na biez^ce wydatki,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow,

3) gotowka pochodza_ca z biez^cych wplywow do kasy jednostki,

4) gotowka przechowywana jako depozyt od osob fizycznych i prawnych.

2. Nie wprowadza si? w jednostce tzw. pogotowia kasowego. Zmiana wysokosci

niezbednego zapasu gotowki w kasie bedzie nast?powac przez kierownika jednostki w



formie odrebnego zarzadzenia. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy

uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze bye uzupelniany

do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Merownika jednostki)

ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca^ si$ w kasie na koniec dnia, ponad ustalon^ wysokosc jej

niezbednego zapasu, odprowadza si§ w dniu powstania nadwyzki, na wlasciwe rachunki

bankowe jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatow (odbiorcow

naleznosci).

4. Podjeta^ z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona^ na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkow jednostki, nalezy przeznaczyc na eel okreslony przy jej podj^ciu.

Mewykorzystana_ czesc tej gotowki (niepodjete naleznosci ,oraz zwroty wyplaconych z

niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna rowniez przeznaczyc, po

zatwierdzeniu przez glownego ksiegowego i kierownika jednostki, na inne cele niz

okreslone przy podj^ciu gotowki z rachunkow bankowych.

5. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

moze bye w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, za zgoda. glownego ksiegowego,

przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie

wlicza sie do ustalonego tzw. niezb^dnego zapasu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1.

6. Gotowki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaeej zwrotowi

osobie prawnej lub fizycznej, ktora zlozyla depozyt, nie mozna wykorzystywac na

pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupelnienia niezb^dnego zapasu

gotowki i nie wlicza sie jej do ustalonej wielkosci tego zapasu.

§9

Niedobor lub nadwyzka gotowki

1. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia si? przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor

kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowy. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w

ciagu 7 dni od dary jej stwierdzenia, lecz nie pozniej niz w ostatnim dniu miesiaca, w

ktorym stwierdzono wystapienie nadwyzki kasowej.



Rozdzial IV

Dokumentacja kasowa

§10

Rodzaje dokumentow

W Urzedzie Gminy Widawa dokumentacj^ kasy stanowi^:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) RK. — ,,Raport kasowy",

b) KP-,;Kasaprzyjmie",K-103,

c) KW - ,,Kasa wyptaci",

d) czek gotowkowy,

e) czek rozrachunkowy,

f) bankowy dowod wplaty;

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

a) dowody zakapu - faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,

b) dowody sprzedazy,

c) wnioski o zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji shizbowej.,

f) Hsty ptac,

g) listy wyptat zasilkow, premii, nagrod, diet i innych swiadczen,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecenia lub umow o dziefo,

i) oswiadczenia zawieraj^ce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do

celow sluzbowych w jazdach lokalnych,

j) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biez^co przez kierownika

jednostki lub gtownego ksi^gowego;

3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materiahiej.,

c) zakres czynnosci kasjera,

d) wykaz osob upowaznionych do dysponowania pieni^znynii skladnikami

majq.tkowymi — z wzorami podpisow,

e) protokoiy przyj^cia — przekazania kasy.,

f) protokoiy kontroli kasy,
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g) protokoly inwentaryzacyjne;

4) dokumenty. sporzadzane przez kasjera:

a) rej estr przecho wywanych depozyto w,

b) rejestr papierow wartosciowych,

c) zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzefi i innych naleznosci objetych

listami plac,

d) inne rejestry.

§H

Sposob dokumentowania

1. Ewidencja obrotow i dokumentowanie poszczegolnych operacji kasowych odbywa si$

przy zastosowaniu programu FoKa - modul Kasa .

2. Opis dzialania i funkcjonowania kas przy realizowaniu operacji z wykorzystaniem

gotowki oraz emitowanie dokumentow z systemu sa opisane w podreczniku uzytkownika

i administratora programu FoKa

3. Kasa w urzedzie przyjmuje wplaty jak i dokonuje wydatkow gotowkowych.

4. Obroty gotowkowe s^ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi

(KP,K-103),

wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa

zrodlowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat

gotowki.

Dla usprawnienia pracy kasjera wprowadzone zostaly asygnaty (przychodowe i rozchodowe).

Asygnaty definiowane w systemie dotycza :

wplat gotowkowych ,,Kasa przyjmie"

wyplat gotowkowych 3,Kasa wyda"

Asygnaty uzupelniane s^ opisem tytutu, a nastepnie przypisane 34 klasyfikacje budzetowe.

Operacje kasowe numerowane sat i wyswietlane na listach zawsze w obr^bie jednego raportu.

To pozwala na codzienna_ kontrol? stanu gotowki.

5. Zastepcze dowody wyplat mogq. bye wystawione przez kasjera, lecz musza_ bye przed

dokonaniem wyplaty zatwierdzone przez glownego ksiegowego lub osobe upowaznion^- i

przez kierownika jednostki lub osob? upowaznion^. Zastepczym dowodem kasowym

moze bye asygnata kasowa KW - ,,Kasa wyplaci" lub nota. Dowod KW wystawiany jest
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w 2 egz. Na oryginale dowod ten podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba,

ktora naleznosc pobiera. Oryginal zastepczego dowodu KW zalacza sie do raportu

kasowego.

6, Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwoch egzemplarzach. Oryginal

stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki wrecza si? wplacajacemu. Kopie egzemplarza

przychodowego dowodu kasowego przeznacza sie dla komorki imansowej jednostki,

ktora pozostaje w kasie z kopia raportu kasowego.

Rozdzial V

Zasady dotycz^ce wplat i wyplat z kasy

§12

Przyjmowanie wplat do kasy

1. Przed przyjeciem gotowki kasjer zobowiazany jest ustalic z jakiego tytutu jest wplata i

jakiego okresu dotyczy. Jezeli do wplaty wymagane sa dodatkowe dokumenty ( decyzje

administracyjne., deklaracje, przypisy, inne potwierdzenia ) podpisane przez osoby

upowaznione do zlecania wplaty, wowczas taki dokument winien bye udost?pniony

ksjerowi. Dowody ksi^gowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga^

bye przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow

kasowych KP — ,,Kasa przyjmie" i K-l 03 wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac ±adnych poprawek kwot wplat gotowki,

wyrazonych cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si? przez

anulowanie blednych przychodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodow

poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow — w celu udokumentowania wpiat

gotowki.

3. W sytuacji gdy bl?dy zostaly popelnione w zrodlowych dowodach kasowych - w celu ich

skorygowania nalezy wystawic w ich miejsce zast?pcze dowody wyplat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga bye dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla

wplat wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej

przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki kwote^ wplaconej gotowki nalezy wpisac slownie oraz

jej tytul.

§13

Dokonywanie wyplat z kasy
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1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapic na podstawie zrodlowych dowodow

uzasadniajacych wyplate, tzn. wedlug:

1) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty

powinien potwierdzac stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkow (faktur) i innych dowodow o podobnym charakterze,

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, diet, stalych swiadczen pieni^znych, nagrod i

innych swiadczen oraz zbiorczych zestawien wyplat sporz^dzonych na podstawie

rejestru niepodjetych: plac, diet, stalych swiadczen pienieznych, nagrod i innych

swiadczen,

4) wlasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia na zakup materialow i uslug);

5) dowodow wyplat KW (dotyczy niepodjetych plac, diet, stalych swiadczen

pienieznych, nagrod lub innych swiadczen).

2. Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy shizbowych, powinny okreslac

termin, do ktorego zaliczka ma bye rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastej>cze dowody wyplat gotowki powinny bye przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgl^dem merytoiycznym i formalnym.

Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach

kasowych swqj podpis i date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksi^gowy lub

osoby przez nich upowaznione.

§14

Dowody rozchodowe

1. Zast^pcze dowody wyplat gotowki mog^ bye podpisane tylko przez jedn^ osob$

zlecajac^ wyplaty jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz

podpisanych przez kierownika jednostki i glownego ksiegowego lub osoby przez nich

upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen niepodjgtych w terminie).

2. Gotowk? wyplaca si^ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly

atramentem lub dhigopisem, podaj^c slownie kwot^ i date jej otrzymania oraz

zamieszczaj^c swqj podpis.
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3. Obowiazek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania

przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest

ogolna suma do wyplaty w zlotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wi^cej niz jedna^ osobe, to kazdy

odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§15

Sytuacje szczegolne

1. Przy wyplacie got6wki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki

oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy

dokumentu.

2. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej sie podpisac, na jej prosb?. lub na prosbe

kasjera, podpis moze zlozyc inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplaty),

stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w

rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza 519 numer, dat$ i okreslenie wystawcy

dowodu, stwierdzajacego tozsamosc osoby otrzymujacej gotowke^ oraz imi$ i nazwisko

osoby podpisuj^cej jako swiadek. Kwote wyplaca si^ osobie niemogacej si? podpisac.

4. Jezeli wyplata nastejmje na podstawie upowaznienia przez osob? wymienion^ w

rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostala

dokonana osobie do tego upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac porwierdzenie tozsamosci,

wlasnor^cznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza.

6. Upowaznienie do odbioru powinno bye dol^czone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VI

Raport kasowy

§16

Sporz^dzanie raportu kasowego

1. Raport kasowy na dany dzien tworzony jest w systemic automatycznie po otwarciu ikony

"Otworz kase".

2. Wszystkie asygnaty kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym

dniu, powinny bye w tym dniu wprowadzone do raportu kasowego RIC — ,,Raport
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kasowy" sporzadzonego przez kasjera. Po przyjeciu ostatniego interesanta, kasjer sumuje

wartosc asygnat ,,Kp" 1 dokonuje odprowadzenia pieniedzy do banku. W systemic FoKLa

kasjer tworzy asygnat? ,,Kasa wyda" na kwotf odprowadzonq. do banku.

3. Po zamknieciu kasy kasjer sporzadza raport kasowy. W module ,,Kasa" wybieramy galaz

;)Dokumenry ksi^gowe", a nastepnie ;,Raporty kasowe". Z listy raportow wybieramy

raport z biezacego dnia.

4. Zapisy w raporcie kasowym powinny dokonywane bye chronologicznie. Pozycje w

raporcie kasowym generuJEj. sie automatycznie w momencie zamkniecia kasy.

5. Jezeli po dokonaniu zamkniecia kasy danego dnia konieczne byloby odnotowanie nowej

operacji, nalezy dokonac ponownie otwarcia kasy. Nastepnie wprowadzic asygnate

kasowa i ponownie zamknac kase tworzac drugi raport z tego dnia.

6. Raport kasowy sporzadza si§ i zamyka codziennie.

7. Po sporzqdzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer

podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje pracownikowi komorki

finansowej, ktory sprawdza prawidlowosc sporzqdzania raportow kasowych do przyj^tego

zakresu czynnosci. W szczegolnosci ustala on:

1) czy wykazane przez kasjera poszczegolne przychody i rozchody 54 udokumentowane

dowodami kasowymi,

2) czy zal^czone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone

s^ w odpowiednie klauzule.,

3) czy w sposob prawidlowy ustalono stan gotowki.

8. Sprawdzone raporty kasowe zatwierdza gtowny ksi^gowy, a w razie jego nieobecnosci — osoba

go zastepujsi.ca lub osoba przez niego wyznaczona stosownie do przyjetego zakresu czynnosci.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny bye oznaczone przez podanie na

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly

zaewidencjonowane.

10. Wyplaty z list plac i innych o podobnym charakterze nie moga bye ewidencjonowane w

raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume poszczegolnych wyplat, dokonywanych

w danym dniu.

11. Gotowka znajduj^ca sie w kasie do wyplaty z listy plac lub innej o podobnym

charakterze w okresie nieprzekraczajacym 30 dni traktowanajest jako depozyt.

12. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda glownego ksi^gowego, dowody kasowe wplat i

wyplat mog^ bye ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich

zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
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Rozdzial VII

Zasady wypehuania formularzy i drukow

§17

Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu

z banku. Wypelnia sie go zgodnie z obowiazuja^ w tym zakresie instrukcjq. bankowa.

2. Prawidlowo wypelniony czek podpisuj^ osoby do tego upowaznione.

3. Czeki gotowkowe podpisuja, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow,

kierownikjednostki, zastepcakierownikajednostki, glowny ksiegowy.

4. Zabrania sie podpisywania czekow i polecen przelewu.m bianco. Osoby podpisujace

czeki, polecenia przelewu s^ odpowiedzialne za zgodnosc ich tresci z dowodami

stanowi^cymi podstawe ich wystawienia.

5. Wzory podpisow osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s^ do wiadomosci

banku na karcie wzorow podpisow, ktora zlozona jest w oddziale banku prowadzqcego

obshige finansowa jednostki.

6. Czeki wystawiane s^ na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach

blankietow czekowych, zawieraj^cych nazw$ banku i numer rachunku bankowego.

7. Czeki wypelnia sie atramentem, dhigopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie

mozna przerabiac, wycierac lub usuwac w inny sposob.

8. W przypadku pomylki w jego wypemieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic

AV ksiazeczce blankietow czekowych.

9. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia liczby dni waznosci

czeku nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.

10. Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.

Stanowi on zal^cznik do wyciagu bankowego.

11. Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych

czekow przechowuje sie przez rok w szafie metalowej.

12. Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego

przekazuje sie do archiwum.

§18
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Czek rozliczeniowy

1. Czek rozliczeniowy jest drukiem scislego zarachowania ewidencjonowanym po pobraniu

go z banku.

2. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji nastepuje

wyla_cznie za pokwitowaniem.

3. Wr^czony wierzycielowi czek na okreslonq. w rachunku kwote rnusi bye potwierdzony na

dana_ kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4. Sposob wypelniania jesttozsamy z czekiem gotowkowym.

5. W przypadku koniecznosci anulowania czeku postepuje sie w sposob okreslony jak przy

czeku gotowkowym (§17 pkt 8 instrukcji).

6. W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja^ Narodowego Banku

Polskiego, a w szczegolnosci zawiadomic bank oraz pisenmie wyjasnic okolicznosci, w

jakich nast^pila jego utrata.

§19

Bankowy dowod

1. Bankowy dowod wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow

pienieznych przekraczaj^cych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacaja_ca gotowkq; sklada

wraz z gotowka_ w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsz^ kopi^

otrzymuje osoba wplacajaea, drug^ kopie bank przekazuje dla jednostki, gdzie zalacza si$

do oryginalu raportu kasowego.

§20

Rejestr depozytow

1. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, zgodnie z zah^cznlkiem nr 3

do niniejszego zarza/lzenia.

2. Ewidencja ta musi zawierac co najmniej nastejDujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki — jej kwote,

3) okreslenie jednostki., ktorej wlasnosc stanowi depozyt,
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4) date i godzine przyjecia depozytu,

5) dat^ i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze bye laczona z

gotowka jednostki.

§21

Rejestr papierow wartosciowych

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke - wedlug ustalen

kierownika jednostki przyjetych odrebnym zarzadzeniem.

§22

Zestawienie niepodjetych plac, diet i innych swiadczen

1. Zestawienie (ZDK) niepodjetych diet i innych swiadczen po okresie stuzy do

udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych

sporzadzonymi i zatwierdzonymi do wyplaty listami.

2. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3. Zestawienie powinno zawierac nastepujace dane:

1) numer kolejny (liczbe porzadkowa),

2) imie i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez osobe,

3) dat^ przyjecia gotowki — wedlug dowodu KP,

4) kwote,

5) podpis sporzadzajacego Zestawienie.

4. Oryginal zestawienia niepodjetych plac, diet i innych swiadczen kasjer zalacza do

dowodu KP, a na liscie plac, diet i innych swiadczen w miejscu przeznaczonym na

pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego

~ KP oraz sklada swoj podpis.

Rozdzial VIII

Czynnosci kontrolne

§23

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
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2) na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji, poza gotowkg. i drukami scislego zarachowania,

zinwentaryzowaniu podlegaj^ depozyty kasowe.

3. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza sie protokol w trzech egzemplarzach, podpisany

przez czlonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob$

przyjmuj^c^ i przekazujac^.

5. Jezeli inwentaryzacj? przeprowadza sie pod nieobecnosc kasjera, fakt ten powmien

zostac wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6. Protokol inwentaryzacji otrzymuj^:

1) oryginal — glowny ksi^gowy,

2) pierwsz^kopi^-osobazdaj^cakas^,

3) drug^ kopie^ - osoba przyjmuj^ca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa. na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten

powinien bye udokumentowany protokotem, ktorego wzor stanowi zal^cznik nr 4 do

niniejszego zarz^dzenia.

RozdziallX

Postanowienia koncowe

§24

W sprawach nieuregulowanych niniejsz^ instrukcjq, jak tez przy interpretacji jej postanowieh

wiaz^ce decyzje podejmuje glowny ksiegowy.

§25

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania z nioc^ obowia^njjac^ od 1.02.2016 r.

1-8-*Tfe*-
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Zal^cznik nr 1 do Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gmlny Widawa

Protokol zdawczo-odbiorczy kasy

sporzadzony dnia 20.... r. w obecnosci glownego ksiegowego

(nazwajednostki)

Pani/Pan pelniaca/y obowiazki kasjera

(nazwajednostki)

do dnia 20 r. zdala/zdal, a Pani/Pan przejmujaca/y

czynnosci kasjera w dniu 20 r, przyjela/przyjal:

1. Gotowka

szt. banknotow'po 200 zl = zl

szt. banknotowpo 100 zl" zl

szt. banknotowpo 50 zl = zl

szt. banknotow po 20 zl = zl

szt. banknotowpo 10 zl" zl

szt. monet po 5 zl = zl

szt. monet po 2 zl = zl

szt. monet po 1 zl — zl

szt. monet po 50 gr = zl gr

szt. monet po 20 gr- zl gr

szt. monet po 10 gr = zl gr

szt. monet po 5 gr= zl gr

szt. monet po 2 gr = zl gr

szt. monet po 1 gr = zl gr

W sumie zl gr (slownie zl

groszy ).

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodnosc/niezgodnosc* z saldem ustalonym w raporcie

kasowym nr z dnia w kwocie zl
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Na roznice w kwocie zl skladaja sie nastepujace pozycje, nieujete zgodnie

z biezaca^ ewidencja^ ksi^gowa:

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobor* w kwocie zi

(slowniezl , ).

2. Papiery i znaki wartosciowe

(Wyszczegolnic wedlug ilosci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe,

np. obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzic

zgodnosc albo wykazac roznice miedzy stanemfaktycznym a ewidencjq analitycznq.)z

3. Druki scisiego zarachowania

(Wyszczegolnic wedlug ilosci i kategoriiprzechowywane w kasie druki scisiego

zarachowania, podajqc doktadnq numeracje i liczbq blankietd'W, np. ksiqzeczki czekowe itp.,

oraz stwierdzic zgodnosc albo wykazac roznice miedzy stanemfaktycznym a zapisami w

ksiedze drukow scisiego zarachowania. Pozostaiosc drukow scisiego zarachowania,

rozchodowanajuz uprzednio z ewidencji do biezqcego uzytku, nalezy dokiadnieprzeliczac,

biorqc zapodstawe ostatnipra\vidlowo zuzyty blankiet.)

4. Depozyty

(Wyszczegolnic rodzaj depozytow wedtug ilosci i ich wiascicieli oraz st\vierdzic zgodnosc

albo wykazac roznice miedzy stanemfaktycznym aprowadzonq w kasie ewidencjq

depozytow.)

5. Dokumentacja kasowa
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(Wyszczegolnic przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takiejak: raport

kasowy, kwitariusz przychodowy ftp. Przy kazdej pozycji nalezypodac numer kolejny i date

ostatniego zapisu.)

6. Ustalenia koncowe

Przejmuja_cy kase, Pani/Pan , oswiadczyl, ze znane mu sa.

przepisy kasowe obowia^ujace w (nazwa jednostki) i zlozyl

oswiadczenie pisemne o przyj^ciu na siebie odpowiedzialnosci materialnej.

Protokol niniejszy sporz^dzono w trzech jednobrzmi^cych egzemplarzach i po odczytaniu

podpisano.

1. Podpis osoby zdaj^cej kase

2. Podpis osoby przejmuja_cej kase

3. Podpis glownego ksiegowego

*niepotrzebne skreslic
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nr 2 do Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gminy Widawa

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi obowiqzkow kasjera w Urzedzie Gminy Widawa od dnia

........................ przyjmuj^ do wiadomosci, ze ponosz? materialn^ odpowiedzialnosc za

powierzone mi pieni^dze i inne wartosci. Zobowiazuj^ sie do przestrzegania obowia^ujacych

przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnosc za ich naruszenie.

(data ipodpis osoby przyjmujqcej obowiqzki kasjera)
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Zala_cznik nr 3 do Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gminy Widawa

Rejestr depozytow w Urz^dzie Gminy Widawa

Numer
depozytu

(up. lp.,
rok)

Nazwa
deponowan

ego
przedmiotu

(w
przypadku
gofdwki —
jej favota)

Pot\vierdzenie zlozenia depozytu

Datai
godzina
zlozenia
depozytu

Nazwa
podmiotu

skiadajetcego
depozyt

Podpis
kasjera

Podpis
skladaj^ceg
o depozyt

Potwierdzeuie wydauia depozj'tu

Datai
godzina

odebrania
depozytu

Nazwa
podmiotu

odbieraja_ce
go depozyt

Podpis
kasjera

Podpis
odbieraj
^cego

depozyt
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nr 4 do Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej

w Urz^dzie Gminy Widawa

Protokol kontroli kasy

przeprowadzonej w dniu ..................... od godz .......... do godz .......... przez

...................................................................................................... dzialajacego na podstawie

upowaznienia wydanego przez ..... ..............................................................................................

z dnia .... ...................... r.

Kontrol^ przeprowadzono w obecnoscl: .................................................... — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono, co nast^puje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ~ ............................ zl.

2. Stan gotowki wediug raportu kasowego (wydatki) nr ........ / ......... z dnia ............. r. -

............... zl.

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

4. Pogotowie kasowe w wysokosci ...................... zl ustalone zostalo zarzadzeniem nr

......................... z dnia ............................. r.

5. Kasjer, Pani/Pan .................................... , w dniu ..................... r. zlozyl deldaracj^ o

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowk? i inne walory.

6. Kasjer zostal zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez glownego ksi^gowego lub osob$

przez niego wyznaczona w dniu ................... r.; podczas ktorej nie

stwierdzono/stwierdzono* nieprawidlowosci.

8. Kasa miesci si? w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem

antywlamaniowym., a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknern (ewentualnie

spelniajqcymi stawiane wymogi).

9. Srodki pieniezne w postaci ....................................................... (np. pogotowia kasowego)

przechowywane sq. w kasie metalowej umieszczonej w metalowej szafie.

10. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukcj? w sprawie gospodarki kasowej.

Za strone kontrolowana Kontroluj^cy

(kasjer) (giowny ksiggowy)
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