ZARZADZENIE NR 92/2018
Wajta Gminy Tuczepy

z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukeja prowadzenia gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Tucz¢pach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2018 poz. 395 ze zm.) i w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Tuczepach Instrukeje prowadzenia
gospodarki kasowej stanowiaca Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.

wOJT Gl v X’”
W
mgr MargkiKaczmarek




Instrukeja prowadzenia gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy w Tucz¢pach

Rozdzial 1

Podstawa prawna

§1

Instrukcja kasowa zostala opracowana zgodnie z:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. z 2018 r. Nr 395 ze zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2187)
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 1373)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.

2077 ze zm.)

Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 roku w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne

(Dz.U. 2016 poz. 136)
Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie

standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz .Min. Fin.
Nr 15, poz.84)

Rozdzial 11

Objasnienia

§2

Uzyte w instrukeji kasowej okreslenia:

1)
2)
3)
4)

5)

.jednostka" - Urzad Gminy w Tuczgpach

,kasa" - kasa Urzedu Gminy w Tuczgpach

_kierownik jednostki" — Wéjt Gminy

wartoéci pieniezne" - warto$ci pienigzne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o
ktorym mowa w § 1 pkt 5.

,pomieszczenie kasy" - pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci

pienieznych.



Rozdzial 111

Kasjer
§3
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktdéra spelnia wymogi ustawy dla pracownikow
samorzadowych
2. Przyjecie i przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie.

3.

Kasjer sklada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoécig materialng
oraz o$wiadczenie o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywanych operacji
kasowych i transportu gotowki wedlug wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 1 do
Instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Tuczgpach.

Kasjer posiada obowiazujacg w jednostce instrukcje prowadzenia gospodarki kasowej,
a takze wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi oraz
wzory ich podpiséw stanowiacy zatgcznik nr 1 do Instrukcji prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy w Tuczgpach.

Rozdzial IV

§ 4

Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpicczone. Drzwi wejsciowe

posiadaja dwa zamki oraz rolete antywlamaniowa.
W pomieszczeniu znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wplaty i

dokonuje wyplat.
W pomieszczeniu kasy zainstalowany jest alarm.

§5

Wartoéci pienigzne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Warto$ci pieniezne przechowuje si¢ w kasie pancernej.

Do kasy pancernej sa dwa komplety kluczy, z ktorych jeden ma kasjer, drugi
przechowuje si¢ w depozycie w banku prowadzacym obstuge budzetu gminy.

§ 6

Transport warto$ci pieni¢gznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku
odbywa sic w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci

pienigznych.

Transport wartoéci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej 0,20 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placowki banku prowadzacego obstuge
Urzedu pieszo lub przy uzyciu pojazdu.

Do przenoszenia wartodci pienigznych uzywa sig odpowiedniego  zabezpieczenia
technicznego.

W pojazdach przewozacych wartosei pienigzne nie mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w

tym transporcie.



Rozdzial V

Gospodarka kasowa

I

i3

§7

W kasie moga znajdowac sig:

1) Niezbedne zapasy gotdwki na biezgce wydatki

2) Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow

3) Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki

4) Papiery wartosciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu
otrzymane od 0s6b prawnych lub fizycznych

5) Czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe

6) Dowody kasowe KP - ,Kasa Przyjmie"

7) Dowody kasowe KW -, Kasa Wyplaci”

8) Druki oplaty targowej,

9) Kwitariusze przychodowe K-103.

Nadwyzke gotéwki znajdujacg sig w kasie na koniec dnia pracy odprowadza si¢ na

whasciwe rachunki bankowe. W sytuacji braku mozliwosci zamkniecia raportu

kasowego w danym dniu i odprowadzenia gotéwki (np. awarii pradu) Kasjer

odprowadza gotowke w dniu nastepnym.

§8

Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.

2. Ustala si¢ niezbedny zapas gotowki w kasie ( pogotowie kasowe) na kwotg 3.000 zt.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa

§9

Dokumentacje kasowa stanowig:

L

Dokumenty operacyjne kasy:

1) Raporty kasowe RK

2) Dowody wplaty KP

3) Dowody wyplaty KW

4) Czeki gotowkowe

5) Czeki rozrachunkowe

6) Bankowe dowody przelewu

7) Bankowe dowody wplaty
Dokumenty zrédlowe:

1) Dowody zakupu - faktury, rachunki
2) Noty ksiegowe

3) Whioski o wyplate gotowki — ,.zaliczki”
4) Rozliczenia wyplaconej gotowki



5) Rozliczenia delegacji shuzbowych
6) Listy wyplat wynagrodzen
7) Listy wyplat stalych $wiadczen pienigznych i nagrod
8) Rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecenia lub umoéw o dzialo
9) Inne dokumenty
Dokumenty organizacyjne kasy:
1) Instrukcja kasowa
2) Os$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng
3) Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi wraz z
wzorami podpiséw
4) Protokoly kontroli kasy
5) Dokumenty sporzadzane przez kasjera
6) Rejestry

§10

Obroty gotéwkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktorymi sg:

1) Przychodowe dowody kasowe - dowody wplaty KP - w przypadku wplat
gotowkowych

2) Rozchodowe dowody kasowe - dowody wyptaty KW - w przypadku wyptat
gotéwkowych

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w trzech egzemplarzach, z
ktorych oryginal, stanowigcy pokwitowanie ~wplaty gotowki, wrecza  si¢
wplacajacemu, jedna kopia jest dolgczana do Raportu kasowego a druga kopia
przekazywana jest wraz z kopia raportu kasowego osobom ksiegujacym.

Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w trzech egzemplarzach, z
ktérych oryginal otrzymuje osoba odbierajaca gotowke, a pozostale dwa dolgcza sig
do raportu kasowego pozostajacego w kasie oraz kopi raportu przekazywanej osobg

ksiegujacym.
Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

1.

1.

§11

Kasjer przed przyjeciem lub wyplatg gotowki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksicgowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.

W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi
i stowami. Bledy popelmione w tym zakresie koryguje si¢ poprzez anulowanie
blednych dowodéw kasowych i przez wystawienie nowych prawidtowych dowodow
kasowych, w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki.

§ 12

Wyplata gotowki z kasy nastepuje na podstawie dokumentéw zréddtowych
uzasadniajgcych wyplate gotowki.

2. Dokumenty zrédlowe przed dokonaniem wyplaty, sprawdza si¢ pod wzgledem



merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdza do wyplaty wraz z opisem
zdarzenia gospodarczego i umowy cywilno - prawnej, jezeli taka zostala zawarta.

. Sprawdzone dokumenty Zrédtowe moga by¢ zatwierdzanie do wyplaty przez
kierownika jednostki oraz Skarbnika Gminy lub przez osoby upowaznione.

§13

. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie zrédtowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na dowodzie KW lub dokumencie zrodtowym w przypadku
zbiorczych dowodéw wyplaty jakimi sg listy wyplat w sposob trwaly, podajac datg jej
otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.

. Jezeli dokument zrodlowy jest wystawiony na wigcej niz na jedna osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14

. Przed wyplatg gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong W
dokumencie zrodlowym, w dowodzie tym okresla sig, Ze wyplata zostala dokonana

osobie do tego upowaznione;.
. Upowaznienie dolacza si¢ do dokumentu zrodtowego.

Rozdzial VIII

Raport kasowy RK

§15

1. Dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te moga by¢
ewidencjonowane zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat
gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

 Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajac na nich datg,
numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wplaty
zostaly zaewidencjonowane.

. Wyplaty z listy ptac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujacej
sume poszczegodlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej sumie
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy kasjer niepodjgte
wyplaty z list ptac po 7 dniach zobowigzany jest odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 16

1. Czek gotéwkowy zwany dalej czekiem, jest drukiem $cistego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku i wypetnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia
78 kwietnia 1936 roku Prawo czekowe. Prawidlowo wypisany czek jest podpisywany

przez osoby do tego upowaznione.
2. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska sa podawane do wiadomosci
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b) Numer raportu kasowego, ustalany  z zachowaniem  ciaglosci
rocznej dla roku obrotowego

¢) Chronologiczny wykaz dowodoéw wplaty KP i dowodow wyplaty KW, wraz z
podaniem liczby porzadkowe]j operacji oraz symbolu i numeru zrodlowego
dowodu kasowego

d) Krotka tre§¢ operacji

e) Stan kasy: poprzedni i obecny

f) Obroty kasowe

W czedci tabelarycznej raportu kasowego kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go osobie
upowaznionej celem sprawdzenia i zatwierdzenia.

§20

Rejestr depozytow prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.

2. Rejestr przechowywanych depozytéw zawiera co najmniej:

a) Numer kolejny depozytu
b) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki - jej

kwote

¢) Okreslenie pomiotu, ktérego wlasno$c stanowi depozyt

d) Date przyjecia depozytu

e) Date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera

f) Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢
laczona z gotdwka jednostki.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne

1.

§21

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

1) Na dzien konczacy rok obrotowy

2) Na dzien przekazania obowigzkow kasjera

3) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg przez skarbnika. Z przeprowadzonej kontroli

sporzgdza si¢ protokol.

§ 22

Szczegdlowe zasady postepowania w przypadku zatrzymania falszywego znaku pienig¢znego
reguluje Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymania fatszywych znakow pienieznych.



§23
Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.

§24

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie na koniec danego dnia. Rozchodd taki stanowi
niedobdr kasowy i obciaza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigzaja kasjera i mogg by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

3. Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochodow budzetowych.

4, Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostalych przychodéw operacyjnych.

§ 25

Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pienigznego kasjer:
- zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktorego powzigl podejrzenie, ze jest falszywy
i zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,
- zawiadamia Skarbnika lub Kierownika Jednostki ,
- zawiadamia Komende Powiatowa Policji,
- sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienieznego w  trzech
egzemplarzach.
2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pienigznego w dwoch egzemplarzach.
3. Protokél zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawierac:
- numer protokotu, dat¢ i miejsce sporzgdzania,
- nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki,
- warto§¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienig¢znego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
- podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
‘innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawila.
4. Sfalszowane znaki pienigzne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia
dowodu KP.

§ 26
Zasady postepowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozyé w banku jednostki w celu
wymiany.



2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pieniezne, ktérych autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadaja
nastepujacym warunkom:

- banknoty:

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

- przerwane na dwie czgdci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie cze$ci pochodzg z
tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania
i lgcznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni, jezeli zachowaty ponad 75% swej
pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

- w razie zatarcia elementow graficznych — posiadaja cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich
wartosci nominalnej.

3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajac
ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obciete, opitowane, poryte),

a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez pogigcie.

4. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych,
pienieznych zakresie uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo,

iz bank ich nie wymieni i nie zwréci petnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmowic
przyjecia banknotu lub monety.



Zatacznik nr 1 do Instrukeji (wzor)

O$WIADCZENIEO PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA
MATERIALNA

T2, 1iZE] POAPISANA(ILY) «.cvrevrersirsersessssssessessesssssssssssss s sa s s s
(imie i nazwisko)

wykonujaca(y) obowigzki kasjera W kasie Urzedu Gminy Tuczgpy od dnia
zatrudniona (y) na podstawie umowy o pracg zawarte] na czas
o$wiadczam, co nastgpuje:

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

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

1)przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialna z obowigzkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przyjecia-przekazania kasy, oraz za
wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera; w
szczegblnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniagdze,
papiery warto$ciowe, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie
pracodawcy; zobowiazuj¢ sig do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie;

2)przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikéw majatkowych; od obowigzku pokrycia straty bgde zwolniona(ny) w takim
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszezenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznoéci, za ktére nie moze mi by¢ przypisana wina;

3)nie zglaszam zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywaé czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

4)zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
sdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera;
5)zostatam(em) zapoznana(ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w
szczegdlnosci znane mi s3 zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
-Kodeks pracy;

6)zobowigzuj¢ sig, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy;
7)zapoznatam(em) si¢ z przepisami wewnetrznymi obowiazujgcymi w Urzgdzie w zakresie

gospodarki kasowej, trescig umowy z operatorem terminali platniczych oraz jej zatacznikami.

TUCZEPY, Aifrriosrisersiusssssssssmsionsss eassssssssesssss s s s s
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

TUCZEPY, AMiBurirrrmsssssrscsssusesipissis  eeesesssesssusannnnsane LS 8RNV VYT T ve s

podpis Wajta lub osoby przez niego upowaznionej






