Zarzadzenie nr 8 / 2016
Woéjta Gminy Widawa

z dnia 29.01.1016 r.

ustalajace instrukeje w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (-t. Dz.U. 2 2013 1. poz.
330 z pbZzn.zm.) i 2godnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(-t. Dz.U. z 2013 1. poz. 885 z p6zn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
warto$el pienigznych przechowywanych i traﬁsportowanych przez przedsiebiorcéw 1 inne
Jjednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z pézn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w

Urzgdzie Gminy Widawa stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w
§ 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wilasng ochrong

majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w §

1, stanowi naruszenie obowiazkéw shuzbowych.




§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Widawa wladciwych merytorycznie, z
tytuhu powierzonych im obowigzkéw shuzbowych, do zapoznania sie z instrukcjg w sprawie
gospodarki kasowej, o ktdre] mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowien.

. §3
Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Widawa do zapoznania z trecig instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, o ktérej mowa w §

1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujgcych zadania okre§lone w zakresach
czynnosci.

§o6

oy

Elzbieta PlUta




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 8 /2016
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 29.01.2016 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Widawa

Rozdzial 1

Ustalenia ogélne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowiazujgcych oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a

w szezegblnoscei na podstawie:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z péé;h.zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 1. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportéwanych przez przedsiebiorcéw 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z p6zn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych whasno$cia pracodawcy (Dz.U. Nr
27, poz. 271 z péZn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznodci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r.
poz. 167),

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),
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§)

innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Widawa,

kierowniku jednostki — oznacza to Wdjta Gminy Widawa,

gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

warto$ciach pienieznych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke oraz ztoto, srebro 1 wyroby z
tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyng i pozostale metale z grupy

platynowcow.

Rozdzial 11
Ustalenia szczegdélowe
§3
Kasjer
Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pelng zdolno$é do czynnosci prawnych.
Przyjecia obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia).
Przekazania obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosei gtownego
ksiegowego badz osoby wyznaczonej przez niego.
Kasjer, na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi ztozy¢ o$wiadezenie o
odpowiedzialnodci za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotéwki o nastepujgcej tresei: ,,Przyjmuje
do wiadomogci, ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisdéw w zakresie
operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedziaino$é za ich naruszenie”. Wzor o$wiadczenia

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




5. Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w
sprawie gospodarki kasowe] oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka
1 zatwierdzania dowodéw kasowych, jak réwniez wzory ich podpiséw.

6. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

1) wiadciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotdwki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotéwkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat)
wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkdéw
bankowych na okreslone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkéw podjetych do
kasy z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezgce,

5) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki 1 gtéwnego ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

7. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wiadciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

4) wyptacanie gotdwki na podstawie dowodéw niezatwierdzonych do wyptaty.

8. Nie wolno powiérzaé przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku
nieobecnoéci kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba
wskazana przez gléwnego ksiggowego. Od osoby zastepujgcej kasjera powinno byc
pobrane i zatgczone do akt osobowych o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej o
tre$ci: ,,Przyjmuje do wiadomodci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mi pienigdze 1 inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania
obowiazujgcych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za

ich naruszenie”.

§4

Pomieszczenie kasy




. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny
by¢ okratowane lub zabezpieczone w odpowiadajacy temu sposéb. Drzwi wejsciowe do
kasy powinny by¢ specjalnej konstrukeji, z blokadami bocznymi lub wzmocnione blacha
1 zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé sie okratowane lub zabezpieczone w
odpowiadajacy temu sposob 1 zamykane okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyplaty.
Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

. Pomieszczenie kasy powinno byé wyposazone w szafe stalowg do przechowywania
wartosci pienieznych.

. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

§5

Ochrona warto$ci pienieznych

. WartoS$ci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

Gotowke, papiery warto$ciowe i depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub szafach metalowych, ktére po zakoniczeniu pracy
kasjer zamyka na klucz.

Przechowywanie w kasie gotdéwki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowi gotdwka 1 inne walory oraz druki Scistego
zarachowania stanowigce wlasnos$¢ dzialajacych na terenie innych jednostek 1 organizacji
spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie
depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajace]
nastepujgce dane: numer kolejny, okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka,
druki, papiery, klucze itp.), datg i godzing przyjecia lub wydama, podpisy osoby
sktadajacej 1 podejmujace] depozyt.

§6

Transport wartoSci pienieznych

Transport wartosci pienieznych moze byé wykonywany pieszo, przy ochronie

dodatkowego pracownika. W przypadku Urzedu Gminy Widawa dopuszcza si¢
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przenoszenie gotoéwki przez kasjera bezposrednio do banku ( Bank zlokalizowany jest w
siedzibie urzedu), '

2. Jezeli transport odbywa sie samochodem to w samochodach przewozacych wartosci
pieniezne nie moga by¢ réwnoczesdnie transportowane inne tadunki oraz nie mogg by¢ w

nich przewozone osoby postronne, nieuczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial 11X
Gospodarka kasowa
§7
Wykonywanie dyspozycji pienieznych

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzac
do obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno byc
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

2. Polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuja, zgodnie ze ztozonymi w
banku wzorami podpiséw: kierownik jednostki, zastepca kierownika jednostki, gtéwny
ksiegowy oraz inni pracownicy na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. Zabrania sie podpisywania polecefi przelewu in blanco. Osoby podpisujgce polecenia
przelewu s3 odpowiedzialne za zgodno$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe
ich wystawienia.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Obowigzkéw tych nie wolno powierzy¢ giéwnemu ksiggowemu ofaz osobom, ktére

zlozyly wzory podpiséw w banku.

§8
Gotéwka

1. W kasie moze znajdowaé sie gotdwka pochodzaca z nastgpujacych zrédet:

1) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw,

3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywéw do kasy j ednostki,

4) gotdwka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych.
2. Nie wprowadza si¢ w jednostce tzw. pogotowia kasowego. Zmiana wysokosci

niezbednego zapasu gotéwki w kasie bedzie nastgpowaé przez kierownika jednostki w




formie odrgbnego zarzadzenia. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy
uwzglednié: '

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze byé uzupelniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)
ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$é jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, na wlasciwe rachunki
bankowe jednostki lub na rachunki bankowe witasciwe dla adresatéw (odbiorcow
naleznosci).

4. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki, nalezy przeznaczy¢ na cel okrelony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czgs¢ tej gotowki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z

| niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) mozna réwniez przeznaczyé, po
zatwierdzeniu przez gléwnego ksiegowego 1 kierownika jednostki, na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

5. Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ w wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach, za zgoda gtéwnego ksiegowego,
przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie
wlicza sie do ustalonego tzw. niezbednego zapasu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1.

6. Gotowki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajacej zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra ztozyla depozyt, nie mozna wykorzystywaé na
pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbednego zapasu

gotéwki 1 nie wlicza sie jej do ustalonej wielkosci tego zapasu.

§9
Niedobér lub nadwyzka gotéwki

1. Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi ;stanowi
nadwyzke kasowsg. Nadwyzka kasowa podlega przekézaniu na dochody budzetowe w
ciggu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie pdZniej niz w ostatnim dniu miesigca, w
ktérym stwierdzono wystgpienie nadwyzki kasowej.
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Rozdzia} IV
Dokumentacja kasowa
§10
~ Rodzaje dokumentéw
W Urzedzie Gminy Widawa dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) RK —,Raport kasowy”,
b) KP —,Kasa przyjmie”, K-103,
c) KW - Kasa wyplaci”,
d) czek gotdwkowy,
e} czek rozrachunkowy,
f) bankowy dowdd wplaty;
2) dokumenty Zrédtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze,
b) dowody sprzedazy,
¢) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy ptac,
g) listy wyptat zasitkéw, premii, nagrdd, diet 1 innych $wiadezen,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecenia lub uméw o dzieto,
i) o$wiadczenia zawierajgce Wyliczénie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
j) inne dokumenty o podobnym charakterze, akceptowane na biezaco przez kierownika
jednostki lub gléwnego ksiegowego;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a)  instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
c)  zakres czynnodci kasjera,
d) wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majgtkowymi — z wzorami podpiséw,
e)  protokoly przyjgcia — przekazania kasy,
f)  protokoty kontroli kasy,

—
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protokoly inwentaryzacyjne;

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

2)
b)

©)

4

rejestr przechowywanych depozytéw,

rejestr papierow wartosciowych,

zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzeri i innych nalezno$ci objetych
listami plac,

inne rejestry.

§11

Sposoéb dokumentowania

1. Ewidencja obrotéw i dokumentowanie poszczegdlnych operacji kasowych odbywa sie

przy zastosowaniu programu FoKa — modul Kasa .

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

gotéwki oraz emitowanie dokumentéw z systemu sg opisane w podreczniku uzytkownika

i administratora programu FoKa

3. Kasa w urzedzie przyjmuje wplaty jak i dokonuje wydatkéw gotéwkowych.

4. Obroty gotéwkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
(XKP, K-103),

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
Zzrédiowe dowody kasowe Iub zastepcze wlasne dowody wyplat

gotowki.

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

Asygnaty definiowane w systemie dotycza :

- wptlat gotéwkowych ,,Kasa przyjmie”
- wyplat gotéwkowych ,,Kasa wyda”

Asygnaty uzupeliane sg opisem tytulu, a nastepnie przypisane sa klasyfikacje budzetowe.

Operacje kasowe numerowane sa i wy$wietlane na listach zawsze w obrgbie jednego raportu.

To pozwala na codzienng kontrole stanu gotdwki.

5. Zastgpeze dowody wyptat mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz muszg by¢ przed

dokonaniem wyplaty zatwierdzone przez gtdéwnego ksiggowego lub osobe upowazniona i

przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Zastgpczym dowodem kasowym

moze by¢ asygnata kasowa KW —  Kasa wyptaci” lub nota. Dowdd KW wystawiany jest
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w 2 egz. Na oryginale dowdd ten podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba,
ktéra nalezno$¢ pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu KW zalgcza si¢ do raportu
kasowego.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch — egzemplarzach. Oryginat
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotéwki wrecza sie wplacajacemu. Kopie egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznacza si¢ dla komdrki finansowej jednostki,

ktoéra pozostaje w kasie z kopia raportu kasowego.

Rozdzial V
Zasady dotyczace Wplat. 1 wyplat z kasy
§12
Przyjmowanie wplat do kasy
Przed przyjeciem gotéwki kasjer zobowiagzany jest ustali¢ z jakiego tytutu jest wplata i
Jjakiego okresu dotyczy. Jezeli do wplaty wymagane sa dodatkowe dokumenty ( decyzje
administracyjne, deklaracje, przypisy, inne potwierdzenia ) podpisane przez osoby
upowaznione do zlecania wplaty, wéwczas taki dokument winien by¢ udostepniony
ksjerowi. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw
kasowych KP —, Kasa przyjmie” 1 K-103 wystawianych przez kasjera.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zzadnych poprawek kwot wplat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowante blednych przychodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych dowodow
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat
gotdwki.
W sytuacji gdy bledy zostaty popelnione w Zrodtowych dowodach kasowych —w celu ich
skorygowania nalezy wystawi¢ w ich miejsce zastepcze dowody wyplat gotowki.
Whptlaty gotéwki moga byé dokonywane wylgeznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat wszelkich tytuléw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.
Na dowodzie wplat gotdwki kwote wplaconej gotdéwki nalezy wpisaé stownie oraz date i
jej tytuk.

§13
Dokonywanie wyplat z kasy
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1. Wyptata gotéwki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrédlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, tzn. wedhug:

1) dowodéw wplat na wihasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty, '

2) rachunkéw (faktur) 1 innych dowod6éw o podobnym charakterze,

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, diet, statych $wiadczeri pienieznych, nagrod i
mnnych $wiadezen oraz zbiorezych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie
rejestru niepodjetych: pifac, diet, stalych $wiadczefi pienieznych, nagréd i innych
Swiadczen,

4) wiasnych Zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),

5) dowodéw wyptat KW (dotyczy niepodjetych plac, diet, statych $wiadczen
pienigznych, nagréd lub innych $wiadezen).

2. Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do

~ rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy shuzbowych, powinny okreslaé
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe 1 zastgpcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swdj podpis 1 date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gldwny ksiegowy lub

osoby przez nich upowaznione.

§ 14
Dowody rozchodowe

I. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
~ zlecajgcg wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich

upowaznione (up. wypltaty wynagrodzey: niepodjetych w terminie).
2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz

zamieszezajace swoj podpis.
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Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawcg tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jednag osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

§ 15

Sytuacje szczegé6ine
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym Kkasjer obowigzany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okresdlenie wystawcy
dokumentu.
Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajagcego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.
. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawey
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke, oraz imie i nazwisko
osoby podpisujacej jako Swiadek. Kwote wyptlaca si¢ osobie niemoggcej si¢ podpisad.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.
. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
whasnorecznosei podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VI
Raport kasowy
§ 16
Sporzadzanie raportu kasowego
Raport kasowy na dany dzieni tworzony jest w systemie automatycznie po otwarciu ikony
"Otwoérz kase™.
Wszystkie asygnaty kasowe dotyczace wyptat 1 wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wprowadzone do raportu kasowego RK -~ , Raport
. o




10.

11.

12.

kasowy” sporzadzonego przez kasjera. Po przyjgciu ostatniego interesanta, kasjer sumuje
warto$¢ asygnat ,,Kp” i dokonuje odprowadzenia pieniedzy do banku. W systemie FoKa
kasjer tworzy asygnate ,,Kasa wyda” na kwote odprowadzong do banku.

Po zamknigciu kasy kasjer sporzadza raport kasowy. W module ,,Kasa” wybieramy galaz
»Dokumenty ksiggowe”, a mastgpnie ,Raporty kasowe”. Z listy raportéw wybieramy
raport z biezacego dnia.

Zapisy w raporcie kasowym powinny dokonywane by¢ chronologicznie. Pozycje w
raporcie kasowym generujg si¢ automatycznie w momencie zamkniecia kasy.

Jezeli po dokonaniu zamknigcia kasy danego dnia konieczne bytoby odnotowanie nowej
operacji, nalezy dokonaé¢ ponownie otwarcia kasy. Nastepnie WprowadZié asygnate
kasowg 1 ponownie zamknaé kase tworzac drugi raport z tego dnia.

Raport kasowy sporzadza si¢ 1 zamyka codziennie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie kasjer
podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, przekazuje pracownikowi koméorki
finansowej, ktoéry sprawdza prawidlowosé sporzadzania raportéw kasowych do przyjetego

zakresu czynnosci. W szczegodlnosci ustala on:

1) czy wykazane przez kasjera poszczegc')lhe przychody i rozchody sg udokumentowane
dowodami kasowymi,

2) czy zalgczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone
sg w odpowiednie klauzule,

3) czy w sposdb prawidtowy ustalono stan gotéwki.

Sprawdzone raporty kasowe zatwierdza gtdwny ksiegowy, a w razie jego nieobecnodci — osoba

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

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty

zaewidencjonowane.

Wyptaty z list ptac i innych o podobnym charakterze nie moga by¢ ewidencjonowane w

raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych

w danym dniu.

Gotowka znajdujaca sie w kasie do wyplaty z listy plac lub innej o podobnym

charakterze w okresie nieprzekraczajgcym 30 dni traktowana jest jako depozyt.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg gtéwnego ksiegowego, dowody kasowe wplat 1

wyptat moga by¢ uyjmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich

zestawien wptat 1 wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
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Rozdzial VII
Zasady wypehliania formularzy i drukéw
§17
Czek gotéwkowy _
Czek gotéwkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypelnia si¢ go zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisujg osoby do tego upowaZnione.'
Czeki gotéwkowe podpisujg, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpiséw,
kierownik jednostki, zastepca kierownika jednostki, gtéwny ksiegowy.
Zabrania si¢ podpisywania czekéw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace
czeki, polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos$é ich tredci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w oddziale banku prowadzgcego
obshuge finansowg jednostki.
Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
blankietéw czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypelnia sie atramentem, dhugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.
W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietéw czekowych.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym, ze do obliczenia liczby dni waznosci
czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zatgcznik do wyciagu bankowego.
Ksigzeczka czystych blankietéw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekéw przechowuje si¢ przez rok w szafie metalowej.
Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego

przekazuje si¢ do archiwum.

§ 18
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Czek rozliczeniowy
Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania ewidencjonowanym po pobraniu
g0 z banku.
Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji nastepuje
wytacznie za pokwitowaniem.
Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi byé potwierdzony nr;l
dang kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.
Sposéb wypelniania jest.tozsamy z czekiem gotéwkowym.
W przypadku koniecznos$ci anulowania czeku postepuje sie w sposéb okreslony jak przy
czeku gotéwkowym (§ 17 pkt 8 instrukeji). -
W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczegdlnosci zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasnié okolicznodci, w

jakich nastapila jego utrata.
§19

Bankowy dowéd wplaty
Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypehia kasjer w trzech egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sklada
wraz z gotdwka w banku.
Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszag kopi¢
otrzymuje osoba wptacajaca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki, gdzie zalgcza sie

do oryginatu raportu kasowego.

§ 20
Rejestr depozytow
Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu, zgodnie z zalacznikiem nr 3
do niniejszego zarzadzenia. '
Ewidencja ta musi zawierac co najmnie]j nastgpujgce dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdwki — jej kwote,

3) okreélenie jednostki, ktdrej wlasnosé stanowi depozyt,
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3.

4) date i godzing przyjecia depozytu,
5) datg i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z

gotéwka jednostki.

§21

Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw wartoSciowych posiadanych przez jednostke — wedhug ustalen

kierownika jednostki przyjetych odre;bnym'zarza‘dzeniem.

1.

§22
Zestawienie niepodjetych plac, diet i innych §wiadczen _
Zestawienie (ZDK) niepodjetych diet i innych $wiadczen po okresie shuzy do
udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznodci objetych
sporzadzonymi i zatwierdzonymi do wyptaty listami.
Zestawienie sporzgdza kasjer w dwoch egzemplarzach.
Zestawienie powinno zawiera nastgpujace dane:

1) numer kolejny (liczbe porzadkows),

2) imig i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez osobe,

3) datg przyjecia gotdéwki — wedtug dowodu KP,

4) kwote,

5) podpis sporzadzajgcego zestawienie.
Oryginal zestawienia niepodjetych plac, diet i innych $wiadczen kasjer zalgcza do
dowodu KP, a na licie ptac, diet i innych $wiadczed w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i datg przychodowego dowodu kasowego

— KP oraz sktada swéj podpis.

Rozdzia}l VIII
Czynnosci kontrolne
§23

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
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2) na dzief przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym roku.
2. W toku inwentaryzacji, poza gotdéwkag 1 drukami $cistego zarachowania,
zinwentaryzowaniu podlegajg depozyty kasowe.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
4. 7 wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy -— przez osobe
przyjmujacg 1 przekazujaca.
5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien
zostaé wyréinje opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnogci kasjera.
6. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:
1) oryginat — gtéwny ksiggowy,
2) pierwszg kopig — osoba zdajaca kase,
3) druga kopie — osoba przyjmujaca kase.
7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt ten
powinien byé udokumentowany protokotem, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IX
Postanowienia kohcowe .
§ 24
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje gléwny ksiggowy.

§ 25
Instrukcja wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1.02.2016 .

RADCA PRAWNY

Tdmdsz Mertin Kos
kD-8-17




Zalacznik nr 1 do Instrukeji w sprawie

gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Widawa

Protokél zdawczo-odbiorczy kasy

sporzadzony dnia ......c.c.ceeueene 20.... r. w obecnoéci gldéwnego ksiegowego
(nazwa jednostki)
Pani/Pan ...ocveeeereceeeeneeeeeieesceneeseeeeeesnanesnenes peinigca/y obowiazki kasjera
(nazwa jednostki)
do dnia ...cocceournennnn 20..e. r. zdata/zdal, a Pani/Pan ........cccovveevriecnncnnn. przejmujaca’y
czynno$ci kasjera w dniu ......ooceevneeenenne 20...... 1. przyjeta/przyjat:
1. Gotéwka
............ szt. banknotéw'po 200 zt = ..o 2
............ szt. banknotéw po 100 zt = ...cccevvvvvrvvercen zd
............ szt. banknotdw po 50z = .ccecvvececncenn
............ szt. banknotow po 20 zk = .....cccceevvvinnen 2t
............ szt. banknotow po 10zt = .o 2
............ szt. monet po Sz = ..coevevvvvceen 2
............ szt. monet po 2z = .coorverevecenccnen. 2t
............ szt. monet po 1 zZk= ...ccocovree 2
............ szt. monet po 50 gr=...ccc.cc.. .z gr
............ szt. monet po 20 gr = ..ccoceeeen Zh L g
............ szt. monet po 10 gr= ... zb o gr
............ szt. monet po 5 gr = eveveee Zb L gT
............ szt. monet po 2 g = .cccoveeeeeeeees Zh e g
............ szt. monetpo 1 gr=...........zt ..ogr
W sumie ...cceeeeenee 2, SR or (StOWNIE Z} oiiiiriiii
ELOSZY evveevnreonrasisnenees ).
Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$é/niezgodnosé* z saldem ustalonym w rapbrcie
kasovx-rym 111 U RORORORRRO z dnia ....ccoeeee. WKWOCIE Zt e
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Na réznice w kwocie zi
z biezgcg ewidencja ksiegowa:

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

W ostatecznym rozliczeniu stwierdzono nadwyzke/niedobdr* w kwocie

(STOWILE ZE et )-

2. Papiery i znaki wartoSciowe

(Wyszczegdlni¢ wedlug iloSci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartoSciowe,
np. obligacje, znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp., i stwierdzié

zgodno$é albo wykazaé réznice miedzy stanem faktycznym a ewidencjq analityczng.)

3. Druki §cistego zarachowania

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

(Wyszczegdlnié wedtug iloSci i kategorii przechowywane w kasie druki Scistego
zarachowania, podajqe doktadng numeracje i liczbe blankietéw, np. ksigzeczki czekowe itp.,
oraz stwierdzié zgodnosé albo wykazaé rozinice miedzy stanem faktycznym a zapisami w
ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Pozostato$é drukdw Scistego zarachowania,
rozchodowana juz uprzednio z ewidencji do biezqcego uzytku, nalezy doktadnie przeliczac,

biorqc za podstawe ostatni prawidiowo zuzyly blankiet.)

(Wyszczegdlnié rodzaj depozytéw wedtug ilosci i ich wlascicieli oraz stwierdzic zgodnosc
albo wykazaé réznice miedzy stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencjq

depozytéw.)

5. Dokumentacja kasowa

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

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




(Wyszczegdlnié przyjmowane przez kasjera druki specjalnego przeznaczenia, takie jak: raport
kasowy, kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podac numer kolejny i datg
ostatniego zapisu.)

6. Ustalenia konicowe

Przejmujacy kaseg, Pani/Pan ... , o$wiadczyl, 2e znane mu s3
przepisy kasowe ObOWIAZUJGCE W eroreereeerienreiiiiiniinnniinneeensarenes (nazwa jednostki) 1 ztozyl
o$wiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie odpowiedzialno$ci materialne;j.

Protok6}! niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach 1 po odczytaniu

podpisano.
1. Podpis osoby zdajacej Kase ........oooevviiniiiiii
2. Podpis 0soby przejmujgceej Kasg ......oooveuiiiiiii i

3. Podpis gléwnego KSIGEOWEZO . ovvveevniniiiiiiiiiii e _

*niepotrzebne skreslié
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Zaltacznik nr 2 do Instrukeji w sprawie
gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Widawa

Oswiadczenie
W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Widawa od dnia
........................ przyjmyje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujgcych

przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie.

(data i podpis osoby przyjmujgcej obowiqzki kasjera)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej’

w Urzedzie Gminy Widawa

| d_eponbwzm
- depozytu przedmiota | il o DR .
L (np. Lp, L Data 1 Nazwa : podpis | Dawi | Nemwa | | Podpis-
rok) przypadkic | godzina | podmiotu | Podpis PIS 4 godzina | podmiotu- "1 Podpis | odbieraj
| £ / tozenia | cir s oo . skladajaceg | = .o . | odbieraiac !
'_gOtO'Wkl—- Ztozenia | skiadajgcego kaS_]tt_ra o depozyt - - odebrania ¢ jace ] kasjera acego
.fe.:]":'kf.v'r)"i‘&):' -depozyt. | - depozyt 0 CPOBR  depozytu | 80 depozyt - depozyt
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Zalacznik nr 4 do Instrukeji w sprawie

gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Widawa
Protokél kontroli kasy
przeprowadzonej] w o dniu e od godz. ... do godz. ... przez
................................................................................................ v..... dzialajacego na. podstawie
UPOWAZNIENIA WYAANEZO DPIZOZ .oovereeuiremesisaenereesrs ettt sacea bbb e
Z ANJ ceveereeeiiiieines I.
Kontrole przeprowadzono W 0beCnoSCL ..o eirriiienrenieeeenc e — kasjera.
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotOwki w Kasie — .....ccervveeeiicinnnees 7k
2. Stan gotéwki wedtug raportu kasowego (wydatki) nr ........ loveeenne z dnla .eeeeeeeeee. r. —
............... 28 _
Dowody kasowe sa/nie sa* wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe W WySOKOSCL .cooorvieeecenennes zt ustalone zostalo zarzadzeniem nr
......................... Z dNia .eerereeriereieieieenenn T
5. Kasjer, Pani/Pan ........ccemieieeneicennnnee ,‘ W dniu ceeceeeeeeneennes r. ztozyt deklaracje o

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotéwkeg i inne walory.
Kasjer zostat zaznajomiony z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez gtéwnego ksiggowego lub osobg
przez niego wyznaczong W dnit . r., podczas ktérej nie
stwierdzono/stwierdzono* nieprawidtowosci.

8. Kasa miesci sie w wydzielonym pomieszczeniu i jest zabezpieczona systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami 1 okratowanym oknem (ewentualnie
spefniajgcymi stawiane wymogi).

9. Srodki pienieZne W POSLACT weveuererivirrrrrriseireeeseeser s (np. pogotowia kasowego)
przechowywane sg w kasie metalowej umieszczonej w metalowej szafie.

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

Za strone kontrolowang Kontrolujgcy

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

(kasjer) (gtéwny ksiggowy)
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