Zaregdzenie Nr 36/2008
Wajta Gminy Inowlidz
# dnia 17 pazdziernika 2008 r

w sprawie instrukeji kasowej w Urzpdsiec Gminy Inowlodz

Na podstawic :
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowodci (tekst jednolity Dell.z 2002 r.,
Nr 76, pox. 6594 z péam. zm.),

Z. Ustawy z 2 lipca 2004r. o swobodzie daialalnodei gospodarcze) (tekst jednolity z 2007 ¢
Dz L. Nr 155, poe. 1095 2c #m.),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrmych i Administracji = dnia 14 pagdeiemnika
1998 r. w sprawie szezegdlowych zasad | wymagnn, jokim powinna odpowiadad ochrona
wartosel pienigenych przechowywanych i transpertownnych prece preedsichiorcéw i inne
Jednostki orgonizacyjne (Dz U, z 1998 r. Nr- 129 poz. 858 ze zm.),

4. Ustawy 2 dma 28 czerwen 1974 r Kodeksu Pracy (tekst jednolity z 23 grednia 1997r.
Dz L. Nr 21, poz. 94 ze rm.).

§ 1. Ustalam zasady gospodarki kasowej dla Ursgdu Gminy Inowldds zzodnie z zalacznikiem
nr | do niniejseepo rarradrenin

§ 2. Zobowinzuig wszystkich pracownikéw whaseiwych merytoryeznie, z tytwlu powierzonych
im obowigekdw, do zapoznunia sig # wescia zarzadrenia i preestrreganin zawartych w nim
posanowie.

& 3. Larzgdzenic obowigzuje = dniem podjecia,



INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY INOWLODZ

CZESC OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Inowtodz i
zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2005 r Dz. U. Nr 76,
poz. 694 ze zm.),

- ustawy z 2lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity z 2007 r
Dz.U. Nr 155, poz. 1095 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. z 1998 r. Nr 129 poz. 858 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeksu Pracy (tekst jednolity z 23 grudnia 1997r.
Dz.U. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wilasciwej ochrony intereséow Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

wymogoéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych,

trybu dokonywania operacji kasowych,

zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

8§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajagcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania srodkéw
pienieznych.

§ 2. KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum $rednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinia,

c) petng zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) praktyka w ksiegowoséci finansowej lub  przeszkoleniem w  zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej,

e) tym, ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw
mieniu.

2. Kasjer winien podpisa¢ umowe cywilnoprawng o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki
kasowej.



3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie,
w obecnosci komisji wyznaczonej przez gtownego ksiegowego (skarbnika) Iub osobe
przez niego upowazniongq.

§ 3. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. W kasie mogg byc¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajacej
witasciwg ich ochrone.

2. Transport s$rodkdéw pienieznych powinien odbywac sie przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:

transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W
przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,3 jednostki obliczeniowej,
osoba transportujagca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika
ochrony, ktéory moze by¢ nie uzbrojony ,

wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi,

transport wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje sie przy
uzyciu pojazdow specjalnych.

Przez pojecie ,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ jednostke okreslajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Szczegdtowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotéwki muszg odpowiadacd
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14.10.1998 r.
(Dz.U. Nr 129, poz. 858 ze zm.).

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA
1. W kasie mogq znajdowac sie srodki pieniezne:

gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
gotowka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy Urzedu,

2. Gotéwka z kasie jest ubezpieczona do kwoty 20 000 zt.

3. Nadwyzka gotéwki ponad stan sumy ubezpieczenia, winna by¢ odprowadzona w
danym dniu na rachunek bankowy.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona moze
by¢ przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze $rodkéw pochodzacych z biezgcych wptywow do
kasy.



6. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktérej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartos¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza réwnowartos¢ 15.000 euro.

8§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA
1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wptaty gotowkowe - witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
wyptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédiowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i wyptaty;

zrodtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
rozliczenie delegacji stuzbowej, lista ptac, rachunki umoéw (np. zlecenia, o dzieto)
organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialnosci
materialnej,

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli oraz gospodarowania
$rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci wprowadzonych
zarzadzeniem Woéjta Gminy Inowilodz. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac tych
dowodow do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodéow kasowych wystawianych
przez kasjera).

4. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwatly atramentem Iub
dtugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowigzek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodow, w
ktorych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac). Wowczas
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotdwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajagcego jej tozsamos$¢ oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

5. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

6. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie
kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonanych w
danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego przez
kasjera.

7. Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzien roboczy. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu
pracownikowi referatu rachunkowosci.



8. Niedobdr kasowy stanowi rozchdd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie i
obcigza on kasjera.

Nadwyzkg kasowgq jest gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH
Dowdd wptaty - kasa przyjmie

Witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sq:

dowod wptaty — ,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej

dowod wptaty - ,KP” (druk poligraficzny) lub ,kwitariusz przychodowy” stosowany do
recznego udokumentowania wptywu gotéwki do kasy jednostki.

Dowdd wptaty ,, KP” jest drukiem Scistego zarachowania.

Dowod wptaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wptaty gotowki
nalezy poda¢ nazwisko i imie wptacajacego, tytut wptaty, date, kwote oraz podpis
kasjera, sporzadzajac go w trzech egzemplarzach, przy czym:

oryginat wrecza sie osobie dokonujqcej wptaty,

pierwszg kopie przekazuje sie z raportem do ksiegowosci,

druga kopia zostaje w kasie.

W dowodzie wptaty nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytut wptaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty
whniesionej przez podatnika.

Bankowy dowdd wptaty

Bankowy dowodd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki ponad
ustalony stan na witasciwy rachunek bankowy.

Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje
bank, drugi osoba wptacajgca gotowke, a trzeci przekazuje sie wraz z raportem kasowym
do referatu rachunkowosci.

Raport kasowy , RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastepuja wptaty i wyptaty.

Przy zastosowaniu techniki recznej kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczng sume obrotéw objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke
~obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy
poprzedni”) dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”. Raport kasowy
sporzadza kasjer w dwoéch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi zatgcznikami
przekazuje on upowaznionemu pracownikowi referatu rachunkowosci. Kopia raportu
pozostaje w kasie.



Czeki gotéwkowe

Czeki gotowkowe sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z
banku. Wypetniane sa zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i
podpisywane sa przez osoby posiadajgce ztozony wzdr podpisu w banku.

Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowoddéw wptaty i dowodow wyptaty przechowuje sie w kasie
przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie z
innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO
ZNAKU PIENIEZNEGO

1. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujgco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powziagt podejrzenia, ze
jest sfatszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieniezny,

nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer
i serie dowodu osobistego,

warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku.

Protokdt sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracje protokotdow rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot
w dwdch egzemplarzach.

c) wpisuje sporzadzony protokdt do ksigzki protokotéw nadajac numeracje,

d) jedng kopie wrecza sie osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny,

e) fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgtasza
kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.

Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,KP”.
§ 8. KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez gtdéwnego
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy



swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej
przez upowaznionego pracownika referatu rachunkowosci.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gtdwnego ksiegowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.



