Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 62/2018
Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 30.04.2018 r.
Instrukcja kasowa

w Urzedzie Gminy w Trzebielinie

§1
Podstawa prawna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
w Trzebielinie i zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.). Dz.U. z 2018 r. poz. 395);
2) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (t.j. Dz.U. z2017 r.
poz. 2168 ze zm.);
3) ustawy o ochronie 0s6b i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 r. (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2213 )
wraz zaktami wykonawczymi, (. rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
I Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. (1.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 793);
4) Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.);
5) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 723);
6) standardow kontroli zarzadczej.
§2
Techniczna organizacja kasy
1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata,
drzwi wyjsciowe obite blachg i zamykane na zamek.
2. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.
3. Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach :

poniedziatek 8.00 — 15.00, wtorek - pigtek 7.30 - 14.30
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§3
Transport i przechowywanie gotowki
1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacveh ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Wartosci pienig¢zne winny by¢ przechowywane :
- w kasecie stalowej, jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 5.000 zl.
- w szafie stalowe], przymocowanej trwale do podtoza lub Sciany, jezeli zapas
wartosct pienieznych nie przekracza 15.000 zl.
3. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej rdwnowartosci 10,000 zi
moze by¢ dokonywany bez ochrony dodatkowego pracownika Urzedu.
4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
§4
Wymaganie i obowigzki kasjera
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,
2) niekarana za przest¢pstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganng opinig,
4)  posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy moze nastapic¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

. Kasjer, przyjmujac obowiazki, skiada pisemna deklaracje odpowiedzialnosei o nastepujacej
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tresci: ,,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
1 ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.
§5
Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie mogg znajdowac sie tylko srodki pieniezne i1 papiery wartosciowe sktadajace sig
na:
1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki;

2) gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkdw;
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3) gotowke pochodzaca z biezgcych wplat do kasy;
4) gotowke 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob
prawnvch i fizycznych;

5) inne warto$ci pienigzne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 3.000,- zl
. Limit pozostalosci gotowki na dzien nastepny ustala si¢ w wysokosei 4.000 zt.

. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do ustalone;

wysokosci pogotowia kasowego.

. Gotowke wplacona do kasy nalezy na biezaco w dniu powstania nadwyzki odprowadza¢ na

rachunek biezacy prowadzony w BS Bytdw, a jezeli sa warunki do odpowiedniego

zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym .

. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu odpowiednich

$rodkdéw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu s$rodkow

pieni¢znych do kwoty 5.000 zl.

. Podjeta z rachunku bankowego gotdéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer

odprowadza na rachunek bankowy.

. Gotdwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego

wczesnie] niz na koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wyptate.

. Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyplaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong transakeji,

z ktérej wynika platnos¢, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15 000
zlotych.

§6

Udokumentowanie operacji kasowych

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW) lub
2) dokumentami zrodtowymi, takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, pokwitowania wptat itp.

List¢ dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegolowe
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wymagania, jakie powinny one spelnia¢, oraz liste osob uprawnionych do kontroli

1 zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow.,

. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowoddw kasowych KP. Muszg one by¢

podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date

wptlaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisana cyframi i stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat

przeznaczony jest jako pokwitowanie dla wplacajgcego/odbierajacego wyplate a kopia dla
ksiggowosci.

Formularze dowoddéw kasowych musza by¢ oznaczone nazwa jednostki oraz
ponumerowane. Ciaglos¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku

sprawozdawczego.

§7

Obieg dokumentow kasowych

. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow

kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;

2) list ptac dotyczgcych wynagrodzen, innych wyptat pienigznych, premii oraz nagrod;

3) dowodow z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym;

4) wlasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata zaliczek do

rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyplaty KW,

. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika. Pracownicy zobowigzani

do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

. Szezegoly obiegu dokumentdéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyplaty,

oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli 1 zatwierdzania tych dokumentow sg zawarte

w instrukcji obiegu dokumentdw.

.Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.

Otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorey gotdowki.
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JJezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolgczy¢ do dowodu
kasowego.

§8

Raport kasowy

. Przychody 1rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie

kasowym. Zapisy wraporcie kasowym powinny by¢ dokonywane  w ujeciu

chronologicznym w dniu, w ktorym nastgpity przychod i rozchod.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaly wpisane.
Raporty kasowe sg sporzadzane w okresach dziennych lub kilkudniowych

nieprzekraczajacych poza dany miesigc kalendarzowy.

. Wypelnienie raportu kasowego nast¢puje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim

wplaty 1wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje

w kasie.

6. W Urzedzie Gminy prowadzone sa 4 raporty kasowe oddzielnie dla kazdego tytulu tj.

- Raport z dochoddéw oznaczenie RK 1/D/rok biezacy

- Raport z wydatkow oznaczenie RK 1/W/rok biezacy

- Raport z zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych oznaczenie RK 1/ZFSS/rok biezacy

- Raport kasowy z optat za odpady komunalne RK/OK/rok biezacy

Numeracja dla tych raportow nadawana jest chronologicznie w czasie ksiggowania przez

program komputerowy FKB

7. Raport z wplat dochodéw przekazuje si¢ osobie upowaznionej, ktora dokonuje dekretacji

tych dowodow, w nastgpnej kolejnosci po zadekretowaniu przekazuje je na stanowisko
osoby prowadzace] ksiegowos¢ w zakresie tych oplat w celu zaksiggowania na kontach

poszczegdlnych podatnikow.
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§9

Inwentaryzacja kasy

. Inwentaryzacj¢ srodkdw pieni¢znych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury .
. Skiad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

1) na dzien konczacy rok obrotowy.
2) przy zmianic kasjera, a takze

3) winnych przypadkach przewidzianych prawem.

.Na dzien zmiany osoby odpowiedzialne]j materialnie mozna nie przeprowadzaé

inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas
(np. choroba. urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgode na
dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez

przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

.Przed rozpoczgciem spiséw z natury zespol spisowy pobiera od o0sdéb materialnie

odpowiedzialnych oswiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, atakze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowoscia.

Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobér kasowy, ktory

obciaza kasjera.

.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.
§10
W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego Iub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzic¢ protokot

0 zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

. Protokot powinien zawieraé:

1)znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
2)wartos¢ nominalng idate emisji zatrzymanego znaku pieni¢gznego, a ponadto serie
1 numer jezeli jest to banknot,

3)podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujgcej znak pienigzny.



3. W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony. kasjer obowigzany jest
zatrzymac¢ znak 1 sporzadzi¢ protokol w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny
jednostka przesyla niezwlocznie wraz z oryginalem protokétu wilasciwej terytorialnie
jednostce policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostal
sfalszowany przez osobe¢ przedstawiajacg znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze
osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne, jednostka obowigzana

jest zatrzymac znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwa¢ organy policji.



Zatacznik nr 1

Pieczqtka jednostki

PROTOKOL

z przekazania - przyjecia kasy wdniu ...,
Przekazmiatys » sspmmemssains
Przyimujacy: .......covviivvaiinnn
1. Rachunki wyplacone naegblug lewetes .usvmessis sasms svos sviss
2. Numer ostatnio pobranego czeku gotowkowego: ... ..............
3. Raport kasowy wyplatnr .......... T DO s wsis aimna s wvams
4. Raport kasowy wptatnr .......... .nakwote ...
5. Raport kasowy wplatnr ............ A SOV s wovs smmn s v
6. Numer ostatniego dowodu wplaty: ... o
T dsotomla wr ROSIET v mmoms sonmmimmmuns o sy s s Sy s S TS S T
8. SIWIETAZONE TOZNICE. .ottt ettt ettt et e e
9. Inne przekazane — przyjete wartogel 1 Aruki ;oo mase ssnmmms onimsssnes e s s s s
Podpisy:
Przekazujacy Przyjmujacy



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnosciag materialng

Ja, NIZE] POAPISANA(-TLY ) +vveeerieeerieeetii ittt eee e s e e aee s eateesnessneeereeearneee

ZAIML W .ottt
(adres zamieszkania)

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia .......cccoeevviennn na podstawie umowy

o prace o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] przeprowadzone metodg spisu z natury
WANMN o oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowiazkow kasjerki (kasjera). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartosciowe 1inne kosztownosci,
z ktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zgdanie pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na
skutek powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia Srodkéw pienigznych 1innych
powierzonych mi skladnikow majgtkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona
(-ny) wtakim zakresie, w jakim udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie
powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do
ogolnych przepisow prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy 1 zabezpieczen w kasie, w ktore] mam
wykonywac czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznos$ciach, majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).
5. Zostalam  (-em)  zapoznana(-ny)  zprzepisami o odpowiedzialnosci  materialnej,

a w szcze-golnoscei znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.
6. Zobowigzuje sie, wrazie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulamindw, instrukeji 1 zarzadzen pracodawcy:



Potwierdzam przyjecie oswiadczenia
(data i czytelny podpis pracodawcy)

(data i czytelny podpis sktadajgcej oswiadczenie)

10



Zalgcznik nr 3

Wykaz dokumentacji kasowej

1)dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b)dowdd wptaty ,,KP™,
c)dowod wyplaty ,, KW™,
d)czek gotowkowy,
¢) bankowy dowdd wplaty,
f) kwitariusze przychodowe K 103
2)dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b)dowody sprzedazy,
¢)wnioski o zaliczke,
d)rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy plac,
g)listy wyplat zasilkow, premii, nagrod,
h)rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzieto,
1) oswiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
j) inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong;
3)dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b)instrukcja sporzadzania, obiegu i1 kontroli dowodéw ksiegowych,
¢) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,
d) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
e) zakres czynnodci kasjera,
) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majgtkowymi
z wzorami podpisow,
g) protokoly przyjecia — przekazania kasy,

h)protokoly kontroli kasy,
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1) protokoly inwentaryzacyjne:
4)dokumenty sporzadzane przez kasjera: (w miarg potrzeby)
a)rejestr przechowywanych depozytow,
b)rejestr papierdéw wartosciowych,
c¢)zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen 1 innych naleznosci objetych listami
plac,

d)inne rejestry.
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