Zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr 45/2012
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 30 lipca 2012r.

Instrukcja gospodarki kasowej i ewidencji drukow scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Wloszakowice.

I. Wprowadzenie

1. Warto$ci pieni¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie kasowe znajduje si¢ jako wydzielona czgs¢ biura ksiggowosci podatkowe;,
jednoczes$nie z potaczeniem poprzez okienko z korytarzem, przy wejsciu do patacu, w
ktorego wszystkich pomieszczeniach sa zainstalowane czujniki urzadzenia alarmowego.
Kasa dodatkowo posiada szafe oraz kasetki metalowe do przechowywania $rodkow
pienigznych.

3. Kasjerem jest osoba majaca nienaganna opinig, niekarana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

4. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
(gtéwny ksiggowy lub skarbnik gminy, kierownik biura ksiggowosci podatkowej lub inny
pracownik tego biura oraz osoba przejmujaca).

5. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong:

- w kasecie stalowej jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 12.000,-ztotych,
- w szafie stalowej jezeli zapas warto$ci pienigznych nie przekracza 40.000,-ztotych.

6. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 5.000.-zF moze byé
wykonywany pieszo przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

7. Transport warto$ci pienieznych w kwocie przekraczajacej 5.000.-z1 winien by¢
wykonywany samochodem przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu. W
samochodzie przewozacym warto$ci pieni¢zne nie moga by¢ rdwnoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne nieuczestniczace w
tym transporcie.

8. Kasa Urzgdu Gminy prowadzona jest przez pracownika Urzedu Gminy, ktory prowadzi
dodatkowo obsluge Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zaktadu
Komunalnego, Gminnego Os$rodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego
Zarzadu Drog.

9. W kasie moze byc¢ :

- niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe ),

- gotdbwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

- gotdbwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

Wysokos¢ niezbednego pogotowia kasowego jest ustalona przez Wojta Gminy w
wysokosci 2.500,00z1..

10. Przy ustaleniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotowkowego.

11. Niezbgdny zapas gotowki w kasie UG, w miarg¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do



ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

12. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonego dla jednostki niezbgdnego zapasu — pogotowia kasowego.

13. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkoéw jednostki, jak réwniez do uzupehienia niezbgdnego zapasu gotowki, a
zatem nie jest wliczona do ustalonej dla jednostki wielko$ci tego zapasu.

14. Uzyskane wptywy z tytulu dochodéw budzetowych odprowadza si¢ na rachunek bankowy
w dniu dokonania wplaty.

I1. Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacjg kasy stanowia:
a/ dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK” (wydruk komputerowy)
- potwierdzenie wplaty (wydruk komputerowy)
- dowod wptaty — kwitariusz K-103

- czek gotowkowy

- bankowy dowod wptaty

b/ dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
- listy wyptat zasitkow, premii, nagréd,
- listy wyptat diet, ryczaltow, prowiz;ji,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto
- 1nne akceptowane przez Wojta 1 Skarbnika Gminy.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe — potwierdzeniami wptat lub dowodami kasowymi z bloczka K-103,

- wyptaty gotdowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki. Zastgpcze dowody
wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz przez pracownikow ksiggowosci
budzetowej lub podatkowe;.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotowki (zaopatrzony pieczatka urzedu) zostaje wreczony
wptacajacemu. Jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego dotaczona jest
do oryginalu raportu kasowego a druga do jego kopii.

4. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych



wystawianych przez kasjera.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi i stowami. Biedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie bi¢dnych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastgpczych dowodoéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotoéwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat 1 wyptat
gotowki.

6. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
wszelkich tytutow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy takze podaé wpisana slownie kwote
wptaconej gotéwki oraz date i jej tytul.

7. Formularze dowoddéw wptat pobieranych przez inkasentow powinny by¢ polaczone w
bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed
oddaniem ich do uzytku zachowujac ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
skarbnika lub gtownego ksiggowego.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr........ donr........ )
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia......do dnia.....)
- numery dowodow ktore zostaly uniewaznione.

8. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

a/ dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe( bankowe dowody wplaty) przy czym
fakt dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty

b/ rachunkéw (faktur)

c/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, staltych §wiadczen pieni¢znych,

d/ wtasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata

zaliczek do rozliczenia na zakup materialow 1 ustug ),

e/ delegacji.

Whnioski na wyptatg zaliczek do rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrozy

stuzbowych, zatwierdzone przez Wojta lub Sekretarza oraz Skarbnika lub Glownego

ksiggowego dla pracownikow i innych 0sob, powinny okresla¢ termin, do ktoérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

Whnioski o zaliczkg dla Wojta potwierdza Sekretarz i odwrotnie, dla Skarbnika Gléwny

Ksiggowy i odwrotnie.

9. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty wojt 1 skarbnik gminy lub osoba
przez nich upowazniona. Pracownik ubiegajacy si¢ o zaliczke lub jego kierownik podpisuje
druk pod wzgledem merytorycznym, zatwierdza go do wyplaty wojt lub sekretarz, a pod
wzgledem rachunkowym podpisuje Skarbnik lub glowny ksiggowy.

10.Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub
dhlugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku list zbiorczych,
w ktorych umieszczona jest ogoélna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat ).
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg to kazdy



odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osoba
nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

11. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, osobg do tego
upowazniong. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ co najmniej imig
1 nazwisko oraz numer dowodu osobistego osoby upowaznione;.

12.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sumg poszczegolnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia.

13.Raport kasowy z dochodow sporzadza si¢ codziennie, a z wydatkow kazdorazowo, w
przypadku pobrania gotowki z banku. Obroty kasowe kasjer codziennie rejestruje w
raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — oryginat i1 kopia. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostato$ci gotoéwki w kasie kasjer podpisuje raport i
oryginat z dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci.

14.Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotoéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i
obciaza kasjera. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega zaliczeniu jako
nadzwyczajny dochdd budzetowy.

I11. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych, oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku na
karcie wzoréw podpisow, ktora jest ztozona w banku obstugujacym. Czeki wystawiane sa
na blankietach wydawanych przez bank, wujetych w ksiazeczkach czekowych,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypeknia sig atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym. Tres$ci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub
usuwaé¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet czeku nalezy
anulowac 1 pozostawi¢ w ksiazeczce blankietow czekowych. Czek jest wazy 10 dni od daty
wystawienia, z tym ,ze do obliczenia ilosci dni waznos$ci czeku, nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku. Ksiazeczka czystych blankietoéw czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekéw przechowywane sa w ciagu roku w szafie metalowej. Grzbiety
wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa
do archiwum. W przypadku utraty czeku nalezy postgpowac zgodnie z instrukcja banku
prowadzacego obstugeg,a w szczegolnosci niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta Gminy i
Skarbnika oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata. Przyjete z
banku czeki wymagaja niezwlocznego wpisania ich do ksiggi drukow S$cistego
zarachowania. Kazdorazowe wydanie czeku nalezy odpisa¢ z ksiggi. Kasjer potwierdza



odbior czekow w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Czeki wystawia kasjer, a
potwierdzaja osoby do tego upowaznione.
. Dowody wplaty (poza komputerowym potwierdzeniem wplaty) sa drukami S$cistego
zarachowania, ewidencjonowane niezwtocznie po ich otrzymaniu i przechowywane w
kasie. Wystawiane sa przez inkasentow w trzech egzemplarzach, z ktorych (oryginat) jest
wreczany wptacajacemu jako dowod wptlaty, kopia dotaczona jest do komputerowego
potwierdzenia wplaty, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku
dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowod okre§la w nim:

- datg wplaty,

- nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

- doktadne okreslenie tytutu wplaty,

- kwote wptlaty cyfrowo i stownie.

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

3. Raport kasowy jest sporzadzany codziennie, automatycznie 2z programu
komputerowego Kasa+ w trzech wykonaniach. Program opracowany jest przez Systemy
komputerowe RADIX z Gdaniska. Oryginat raportu wraz z zalacznikami trafia do
ksiggowosci. Pierwsza kopia wraz z kopiami dowodow pozostaje w kasie, a trzecie
wydanie stanowi rolg ,.kopii kwitariusza”. Raport kasowy sporzadzany jest w sposob
nastgpujacy:

- w lewym goérnym rogu wydrukowana jest nazwa firmy, w prawym rogu nazwa
programu, kolejna strona oraz data wydruku dokumentu,

- ponizej wydrukowany jest tytul zawierajacy nazweg, numer, okres jakiego dotyczy
wydruk oraz okreslenie zadania,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na
biezaco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, nadajac im kolejne
numery w ciaglo$ci rocznej, przy czym w rubryce ,.tre$¢” okresla si¢ rodzaj operacji
gotowkowej, a kwoty ewidencjonuje si¢ w pozycjach przychod lub rozchdd,

- w zakonczeniu raportu sumuje si¢ kwoty operacji gotowkowych, wpisujac taczna
sume¢ obrotow, stan poprzedni, stan ogolny, podpis osoby sporzadzajacej wraz z data
sporzadzenia.

4. Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
skasowanych $rodkéw pienigznych. Dokument przygotowuje  kasjer w trzech
egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca
gotowke sktada wraz z gotowka w banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat
dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopi¢ bank
przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu
gotowki na rachunek bankowy.

IV. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacjg kasy przeprowadza sig:

- przy zmianie osoby na stanowisku kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji poza gotowka podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe
oraz druki S$cistego zarachowania. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia
inwentaryzacji wyznacza Sekretarz Gminy, gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w
czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sklada si¢ co najmniej z dwoch osob.



3. Z wyniko6w inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czionkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osob¢ przyjmujaca 1 przekazujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod
nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

4. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

- pierwsza kopia osoba zdajaca kasg.

- druga kopia osoba przyjmujaca kasg.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa wyrywkowo przez Skarbnika Gminy lub Gtéwnego
Ksiggowego. Fakt dokonania kontroli odnotowuje si¢ na kopii raportu kasowego.

V. Ewidencja drukow Scislego zarachowania.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
Z ich stosowania.
2. Druki te podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu ), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.
3. Ewidencj¢ drukéw prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ksigdze. W ksigdze tej
rejestruje sig :

- datg przyjecia drukow,

- fakturg lub inny dokument na podstawie ktérego przyjeto druk,

- numery przyjetych drukéw i ich liczbe,

- datg rozchodu i numery wydanych drukéw oraz dane osoby pobierajacej druki.
4. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi kasjer 1 polega ona na:

* przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu ,

* biezacym wpisywaniu rozchodu drukow,

* oznaczenie numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig,

5. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
numeréw dokonuje si¢ przez oznaczenie numeratorem liczby porzadkowej. Numerator
nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osob trzecich w metalowej szafie kasy urzedu.

6. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na oktadce bloku
odnotowa¢ numer kolejny bloku, numery dokumentéw sktadajace si¢ na blok. Bloczek
przed wydaniem musi by¢ podpisany przez Skarbnika.

7. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jak druki $cistego zarachowania w momencie nadania
im numerdéw 1 wpisania do ewidencji przed wydaniem ich osobie upowaznionej do odbioru
(przeprowadzajacej spis).

8. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukow w ksiedze ( wzor ujednolicony ) ponumerowanej i przesznurowanej oraz
oznaczonej pieczatkami jednostki

9. Zapisow w ksiedze dokonuje si¢ trwale . Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek
poprzez stosowanie korektorow ani jakiekolwiek wycieranie i wydrapywanie omytkowych
zapisow. Osoba dokonujaca poprawek poprzez przekreslenie blednych zapisow stawia
obok swoja parafke.

10. W przypadku stwierdzenia zaginigcia drukdw nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta
Gminy i Skarbnika oraz sporzadzi¢ na ta okoliczno$¢ stosowny protokot.

11. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien, wiazace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.
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