Zarzadzenie Nr 267/2009
Wejta Gminy Osieciny
z dnia 31 lipca 2009r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukcji drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Osigciny.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002r poz. 694 z p6zn. zm).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza s;iq w Urzedzie Gminy Osigciny Instrukcje kasowa, zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Osieciny Instrukcje drukéw scistego zarachowania,
zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 35/95 Wojta Gminy Osigciny z dnia 05 czerwca 1995 r. w sprawie

instrukcji kasowe;j. 3

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

maor .

I iny
I
tvdorski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 267/2009
Woéjta Gminy Osieciny

z dnia 31 lipca 2009r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ
INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Gminy Osieciny

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Podstawe¢ unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty
prawne:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

2) Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z2003r. Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz.
511 z pézn. zm.),

4) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
14 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
z 1998r. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000r., Nr 11, poz. 221).

Rozdzial 11
Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Osigcinach

- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Osieciny

- glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Osieciny

- wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle 1 inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zioto,
srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perty, a takze platyne
1 pozostate metale z grupy platynowcow,

- jednostce obliczeniowej(j.0.) — oznacza to jednostke pieniezng okreslong w § 1
pkr 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z 14 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegOtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne.



Rozdzial IT1
Kasjer

§3

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna
opini¢, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca peilna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji
wyznaczonej przez gldwnego ksiggowego. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej skiada deklaracj¢ o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz

0 znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki

1 znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiadaé
wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienieznych

§4

1.Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ odpowiednio wydzielone
i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi
wejsciowe winny by¢ obite blacha z dwoma zamkami. W pomieszczeniu kasowym
powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko, poprzez ktdre kasjer dokonuje
wyptaty. Okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.
3. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone w szafe stalowa do przechowywania
wartosci pienieznych.

§5

1. Wartosci pienig¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytgq ochrong¢ przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Jednostki organizacyjne sq obowigzane przechowywac wartosci pieniezne:
a) w kasecie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub $ciany, jezeli zapas
wartosci pienigznych nie przekracza 0.3 j.o.
b) w szafie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub sciany, jezeli zapas
wartosci pienieznych nie przekracza 1 j.o.
¢) w szafie stalowo-betonowej typu KSB do 10 j.o.
d) w szafie pancernej typu SP-2 do 20 j.o.
e) w pokoju skarbcowym w szafach pancernych do 100 j .o.
3.Skarbce, pokoje skarbcowe, szafy pancerne oraz szafy stalowe powinny by¢
zabezpieczone dodatkowo za pomocg elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych.
4.Jednostki  organizacyjne, nie posiadajace  wiasciwych  warunkéw  do
przechowywania wartosci pieni¢znych, powinny pobierac je z banku w dniu realizacji
zobowiazan finansowych.



§6

1. Transporty wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. podlegaja
ochronie przez uzbrojony konwoj. Jezeli transport pieszy - ze wzgledu na odleglosé
miedzy jednostka organizacyjng a bankiem lub urzedem pocztowym - nie daje
gwarancji bezpieczenstwa nalezy dokonywaé transportu samochodem. Samochody
uzywane w tym celu powinny by¢ w miarg¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenia
zabezpieczajace i alarmowe utrudniajace zagarniecie wartosci pienieznych.
2. Jednostki organizacyjne, nie posiadajace uzbrojonej strazy lub uzbrojonych
konwojentow w celu zapewnienia wymaganej ochrony organizowanym transportem
wartosci pieni¢znych moga korzysta¢ z odptatnych ustug konwojowych.
3. Pracownikowi przewozacemu (transportujacemu) wartosci pieniezne nalezy
przydzieli¢ co najmniej:
a) jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 1,5 do 5 j.o,
b) .dwoch uzbrojonych konwojentdw, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 5 do 15 j.o.,
c) trzech i wigcej uzbrojonych konwojentdw, jezeli kwota transportowanych wartosci
przekracza 15 j.o.
4. W samochodach przewozacych wartosci pieniezne o ile nie moga by¢ rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace samochodach tym transporcie. \
5. Wartosci pienigzne o ile moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych
jednym transportem konwojowym na zasadzie uzgodnien miedzy tymi jednostkami.

§7

Gospodarka kasowa

1. Jednostka gospodarki moze mie¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki tzw. ,,pogotowie kasowe”,

b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0s6b prawnych,
fizycznych.

2.1. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki gospodarki uspotecznionej (osobe sprawujaca jednoosobowe kierownictwo lub
jej zarzad), w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej
odprowadzania na rachunek bankowy.

2.2. Przy ustalaniu wysokosci niezbgednego zapasu gotéwki nalezy uwzgledniac
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komoérek jednostki, jej
jednostek nie bilansujacych samodzielnie i nie posiadajacych w oddziatach bankow
rachunkoéw pomocniczych, w tym punktow sprzedazy detalicznej, placowek ustugowych
1 gastronomicznych.




2.3. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze srodkow:

1) podjetych z rachunku bankowego jednostki,

2) pochodzacych z wptywow wilasnych do kasy jednostki.

24. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona
wysokos$¢ jej niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a
jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki - w dniu
nastepnym - na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla
adresatow (odbiorcow naleznosci) .

3.1. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang czgs¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej
zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne
cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

3.2. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkdéw moze by¢é przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa
wp. 2.3.

4.1. Jednostka moze przeznaczaé biezace wptywy wiasne do kasy jednostki uzyskane
z dzialalnosci gospodarczej i socjalno-bytowej (zrealizowane z pominigciem rachunku
bankowego) na:

1)uzupetnienie niezbednego zapasu gotowki w kasie jednostki, stanowiace
refundacj¢ wydatkow biezacych, ktore spowodowaly zmniejszenie kwoty tego
zapasu,

2) pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkéw gotowkowych.

4.2. Jednostka nie dokonujaca wyptat gotdowkowych z biezacych wptywow wiasnych
do kasy jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, odprowadza te wptywy na wiasciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywow w kasie jednostki,

a jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotéwki- w dniu
nastepnym.

5. Jednostka gospodarki przyjmujaca w kasie gotdwkowe wplaty na rzecz innych
jednostek odprowadza te wplywy w terminie ustalonym w p. 4.2. na rachunki bankowe
adresatow wplat (odbiorcow naleznosci). Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na
pokrywanie biezacych wydatkéw gotowkowych jednostki.

6. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢
wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki, jak rdéwniez do uzupelniania
niezbednego zapasu gotdwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci tego zapasu.



§8

Dowody kasowe

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi.
2. Wszelkie obroty gotdowkowe powinny by¢ ndokumentowane dowodami kasowymi:
wyplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, wyplaty
gotowkowe - rozchodowymi dowodami - kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.
3. Zastgpcze dowody wplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie
przez zastepce glownego ksiggowego, Zastepczym dowodem kasowym moze byc
asygnata kasowa - kasa wyptaci -lub nota. _
4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.
Oryginat egzemplarza przychodowego- dowodu kasowego przeznaczony jest dla
ksiggowosci, a drugi egzemplarz - kopia stanowiaca pokwitowanie wplaty gotéwka -
wreczony zostaje wptacajacemu.
5. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera,
6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki. W przypadku, gdy bledy =zostaty
popetnione w zrédtowych dowodach kasowych - w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyptat gotowki.
7.Wyptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
ujednoliconych dla wplat z wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych,
podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé
takze wpisang stownie kwote wplaconej gotowki oraz dat¢ wplaty i jej tytut.
8. Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowoddéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich
do uzytku. Formularze przychodowych dowodow
kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
glownego ksiegowego lub osobg przez niego upowazniona. Na oktadce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy

b) numer kart bloku formularzy (od nr ... donr ...),

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia....do dnia ... ).

9. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawan



osobom upowaznionym 'wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwic¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow
formularzy. Powyzsze zostalo uregulowane instrukcja o drukach $cistego zarachowania.
10. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
a), dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt , dokonania wptaty .
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
b) rachunkow (faktur), . :
c) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru
nie podjetych plac,
d) wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow lub ustug),
e) dowodoéw wyplaty - kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).
Wihasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podr6zy stuzbowych, powinny okreslac
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Wyptata na podstawie list ptacy moze
by¢ dokonywana rowniez przez inng osobg (jak kasjer), zwang platnikiem, na
podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania wyplaty nie moze
by¢ jednak upowazniona osoba, ktora sporzadzata dana list¢ ptac. Platnik jest zobo-
wigzany zwrdcic liste wyplat najp6zniej- w ciagu dwoch dni roboczych po dniu,
w ktorym wyplata miata nastgpié, a jezeli nie wszystkie wyptaty zostaty dokonane
zwrdci¢ rowniez gotowke.

11. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja
na dowodach kasowych swdj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptlaty
dyrektor i1 glowny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy
pod klauzulg o tresci: "Zatwierdzono do wyptaty".

12. Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

13. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w zlotych (np.
listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna
osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ or;
okreslenie wystawcy dokumentu.



Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajacego
wyplate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date 1 okre$lenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej
si¢ podpisac.

14. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wilasciwy urzad terenowego organu
administracji panstwowej, uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora
wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty
zostaly zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki, dokonywanych

w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego
przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane "Raport kasowy RK".
Raport jest sporzadzany codziennie.

Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujace] sume poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez

w kwocie réwnej sumie ogélem wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.
Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list ptac. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do
wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.
W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowiazany
przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wpflat 1 wyplat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

16. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany dzien

1 ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje
raport 1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem
gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej.

17. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy 1 obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kaso
podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty stwierdzenia do dochodéw budzetowy



18. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych,
a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke,
pieczatki, druki Scistego zarachowania.
Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnosé stanowi depozyt,
d) date i godzing przyjecia depozytu,
e) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia
depozytu i1 podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w Kasie
jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotéwka jednostki.

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU 1 ZASAD
WYPELNIANIA FORMULARZY I DRUKOW KASOWYCH

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcje
bankowa. Prawidlowo wypeliony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione, posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone
wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w
jego wypehianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé w sposdéb omowiony w
instrukcji o drukach $cistego zarachowania.

2. Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow

1 innych operacji nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi
czek na okreslong w rachunku kwot¢ musi byé potwierdzony na okreslong kwote w
miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku
gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania, postepuje si¢ w sposdb
okreslony jak przy czeku gotéwkowym. W przypadku utraty czeku nalezy postgpowac
zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego, a w szczegdlnosci niezwlocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.
3. Dowod wplaty kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w Kasie.
Wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden (kopia) jest
wreczany Wplacajacemu jako dowdd wplaty, oryginal dotaczany jest do raportu
kasowego. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac,
4. Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany
jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastgpezy, w
przypadku. np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat
zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby, Dowod
podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra nalezno$¢ pobiera. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyptaci zaltacza si¢ do raportu kasowego,

5. Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachow



Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakie] nastepuja wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco
nanoszone. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na pogotowie,
socjalne 1 mieszkaniowe) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakre$lone oraz
opatrzone naniesionym w sposob wilasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz
saldem na dzien nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego
wypelnianiu. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go gléwnemu
ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej z dzialu ksiggowosci wraz

z zakacznikami.

6. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera
jako druki scislego zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej ewidencji.

Rozdzial IV
Czynnosci kontrolne

§9
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowiazkdéw kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji , poza gotéwka, podlegajg zinwentaryzowaniu
depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza
kierownik jednostki, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie
nieobecnosci kasjera, zespot spisowy skladajacy sie co najmniej z trzech
0sOb.

4. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot z trzech egzemplarzach,

podpisany przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy
- przez osobe przyjmujaca i przekazujaca.

5. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginal — gléwny ksigegowy,
b) pierwsza kopi¢ — osoba zdajaca kase,
¢) druga kopie — osoba przyjmujaca kase.

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rOwniez zastosowanie
odpowiednie przepisy instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym
gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.




Zaltacznik do Instrukcji
W sprawie
instrukcji kasowej

PROTOKOL
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W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
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2. Stan gotéwki wg raportu kasowego/wydatki/nr....... hsovon T £ - menmsniassnini zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezaco.
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........................... zdnia ................r
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o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia................ r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki.

7. Kasjerka zastala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu ................ o

Nie stwierdzono/stwierdzono nieprawidtowosci.
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10. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowe].
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Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 267/2009
Wojta Gminy Osigciny

z dnia 31 lipca 20091,

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Osigciny.

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu, ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje ich prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej Ksigedze drukow scislego zarachowania. W ksigdze tej rejestruje sig, pod
odpowiednig data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukow scislego
zarachowania.

3. W Urzedzie Gminy do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K-103,

c) kwitariusze przychodowe K-104,

d) arkusze spisu z natury,

e) dowody wptlaty KP,

f) bloczki optaty targowe;,

g) inne w razie potrzeb.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje
1 zabezpieczenie drukdw Scistego zarachowania jest kasjer.

§2

1) Oznaczenie drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje osoba odpowiedzialna za druki $cistego
zarachowania poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem
ewidencyjnym oraz zlozenie obok numeru swojego podpisu.

2) W przypadku drukow broszurowych nalezy na oktadce kazdego bloku odnotowac
numery Kkart bloku oraz ich liczb¢ w bloku poswiadczone podpisami kierownika
jednostki i skarbnika.

3) Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wymaganych oznaczen.

§3

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac : ksiega zawiera.....stron, miejscowos¢....., dnia......., a nastepnie zaopatrzy¢

podpisem kierownika jednostki oraz skarbnika. Ksigga powinna by¢ przesznurowana
1 zalakowana.



§4

Podstawa zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — faktura, rachunek za zakupione druki,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczyta¢ 1 wpisaé prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i date dokonania poprawki.

. Wydanie drukow scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie

pisemnego upowaznienia do ich pobrania , wydanego przez kierownika jednostki .
Wydanie kwitariuszy inkasentom nastgpuje na podstawie Uchwaty Rady Gminy
okreslajacej inkasentow gminnych.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§5

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez skreslenie ich prosta linia od lewego
dolnego do prawego gérnego rogu i przez wpisanie adnotacji ANULOWANO, daty i podpisu
osoby dokonujacej anulowania druku. Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

1.

a)
b)

¢)

§6

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja spisowa jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow.

W arkuszach spisu nalezy poda¢ rodzaje drukow, ich serie i numery oraz wymienié
ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej , druki scistego
zarachowania podlegajq przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi.
Okolicznosci przekazania drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo — odbiorczym.

. W przypadku zastepstwa kasjera przez osobe zastepujaca niezbedne jest sporzadzenie

protokotu przekazania wartosci pienieznych i drukow $cistego zarachowania.

§7

. W przypadku zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ ich inwentaryzacje i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, pieczecie) zagubionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow s$cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokolt zaginiecia,

w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.



b)
¢)

e)

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym bloku,

cechy zaginionych drukow,

date zaginigcia,

okolicznosci zaginigcia,

miejsce zaginigcia, _

nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

Przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokoét,

ktory powinien by¢ przechowywany w aktach przez osobg odpowiedzialng za druki.




