,Zalgcznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr; K/15/14
Burmistrza Lobzenicy

z dnia 21.10.2014

INSTRUKCJA

GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE
MIEJSKIM GMINY LOBZENICA



CZESC |
OGOLNA
§1.

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim Gminy
tobzenica.

§2
llekro¢ w niniejsze] instrukgji jest mowa o:
a) Ustawie, dotyczy to Ustawy z dnia 29. 09. 1994 r. o rachunkowosci (t.j. (Dz. U. z 2013r.
p0z.330, poz.613, z p[6Z.zm.).
b) Burmistrzu, oznacza to Burmistrza tobzenicy,

c) Skarbniku, oznacza to Skarbnika Gminy,
d) jednostce, oznacza to Urzad Miejski Gminy.

CZESC Il
SZCZEGOLOWA
§3.
POMIESZCZENIA KASY

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
pienigznego, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Okna okratowane. Okienko przez ktoérg kasjer
dokonuje wyptat lub przyjmuje wptaty tak, aby uniemozliwié wejécie jakiejkolwiek osoby
do wewnatrz kasy. W pomieszczeniu kasy powinien by¢ zainstalowany system alarmowy
z gtosnikami na zewnatrz i wewnatrz.

3. Do pomieszczenia kasy sa doprowadzone instalacje: elektryczna, telefoniczna i
alarmowa.

4. Kasa jest wyposazona w sejf lub kase pancerng.
5. W urzedzie zostajg wydzielone dwa stanowiska kasowe.

6. Pomieszczenia kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasami i wartosciami pienieznymi
s ubezpieczone od nastepstw kradziezy.

§ 4.
OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Przez ,wartosci pieniezne” rozumie sie krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke.

2. Wartosci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zaginieciem.
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W kasie mogg by¢ przechowywane wartosci pienigzne w wysokoéci ustalonej przez
kierownika jednostki na wniosek Skarbnika .

§ 5.
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Transport wartoéci pienigznych w kwocie nie przekraczajgcej 0,03 j.0.* sg ochraniane
wytgcznie przez osobe transportujaca wartosci.

Transport wartosci pienigznych w kwocie od 0,03 j.o. do 1,5 j.0. podlega ochronie przez
co najmniej dwie osoby nieuzbrojone ,niezaleznie od osoby transportujgce;j.

Transport wartosci pienieznych w kwocie powyzej 1,5 j.0. podlega ochronie przez
uzbrojony konwoj.

Jednostki organizacyjne nie posiadajgce uzbrojonej strazy lub konwojentéw, w celu
zapewnienia wymagalnej ochrony organizowanym transportom wartosci pienieznych
moga korzystac z odptatnych ustug konwojowanych.

Jednostka obliczenia to warto§¢ 120 — krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia

miesigcznego w gospodarce uspofecznionej za rok ubiegty.

1.

§ 6.
KASJERZY

Kasjerem jest osoba:

1) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajgca nienaganna opinie,

4) posiadajgca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

2. Przejgcie- przekazanie kasy w wyniku diugotrwatego urlopu, zwolnienia lekarskiego

nastepuje w drodze protokolarnej pomiedzy kasjerkami Urzedu Miejskim Gminy
tobzenica. Przekazanie kasy na state przez kasjerke nastepuje w drodze protokolarne;j .

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci

1.

materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw z zakresu gospodarki
kasowej.

Odpowiedzialno$¢ materiaina kasjera rozpoczyna sie od momentu protokolarnego
przekazania — przejecia kasy, a konczy sie z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej i ostatecznego rozliczenia .

§7.
GOSPODARKA KASOWA

W kasie moze znajdowac sie:

a) pogotowie kasowe na wydatki.,
b) gotdéwka podjgta z banku na pokrycie okreslonych wydatkow,



c) gotowka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy,
d) czeki, weksle,
e) gotowka, czeki, papiery warto$ciowe itp. przechowywane w formie depozytu, a

o~

otrzymane od oséb prawnych i fizycznych.

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na te cele. Nie wykorzystang czesé gotéwki w dniu jej
podjgcia z banku przechowuje sig w kasie przez 31 dni. Gotowki tej nie wlicza sie do
wielkosci niezbednego zapasu..

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow jednostki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej
jednostki wielkoéci tego zapasu.

§ 8.
DOKUMENTACJA KASOWA

Kasjer posiada aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami i
zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory podpisow.

Dokumentacje kasy stanowia;

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,RK” — komputerowo,
b) kwitariusz przychodowy — komputerowo,

2) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:

a) rachunki, faktury,

b) wnioski o zaliczke,

c) rozliczenie zaliczek,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,
e) listy ptac,

f) rachunki uméw — zlecenia, o dzieto,
g) inne akceptowane przez Skarbnika.

Wszelkie obroty gotéwkowe sg udokumentowane dowodami bankowymi:

1) wpfaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi tzw. zbiorczymi
zestawieniami wptat,

2) wyptaty gotowkowe — czekami bankowymi.

Zastepcze dowody wyptat kontrasygnuje Skarbnik Gminy.
Przed przyjeciem Iub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy

odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat
lub wptat.

Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastegpczych dowoddw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki.



7. Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢c na podstawie Zzrodiowych dowodéw
uzasadniajacych ich wyptate tj. na podstawie:
1) rachunkéw, faktur,
2) list ptac dotyczgcych wynagrodzen, statych Swiadczen pienieznych itp.,
3) wiasnych Zrédtowych dowodéw kasowych np. wnioskéw na zaliczke, delegacii
stuzbowych itp.

8. Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci umieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i date.

Sprawdzone dowody sg — skiadajac swe podpisy pod klauzulg o tresci:
,Zatwierdzono do wyptaty”

9. Gotdéwke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbior
gotoéwki na dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem lub diugopisem podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swodj podpis. Obowiazek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowoddw,
gdzie ogoélna suma wyplat jest wpisana stownie w ztotych np. lista ptac. Na dowodzie tym
zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamo$é
osoby otrzymujgcej gotéwke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

10. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia to upowaznienie powinno byé
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamoséci oraz
wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego , kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami
kasowymi przekazuje pracownikowi ds. ksiegowosci.

Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

11. Kasjer moze przechowywa¢ w formie depozytu inne wartosci pieniezne, dokumenty,
czeki, papiery wartosciowe nie dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki .

Depozyt ten musi by¢ ewidencjonowany i zawieraé:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okresli¢ jej wysokosg,
3) okreslenie jednostki, ktorej wtasnosé stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,

5) podpis osoby przekazujgcej i przyjmujgcej depozyt,

8) date zwrotu depozytu,

7) podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu i podpis kasjera.

12. Zasady rozliczania zaliczek:
1) Whiosek o zaliczke stanowi dowdd kasowy
Zaliczki moga by¢ udzielane sg na okres od miesigca stycznia do grudnia danego
roku budzetowego i rozliczane sg do 30 grudnia danego roku.

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego jest to druk stanowiacy upowaznienie pracownika do
Zleconych czynnosci podczas wyjazdu stuzbowego. Druk wypetnia sie w jednym
egzemplarzu w dniu poprzedzajgcym wyjazd.

Dokument ten wystawia pracownik wyznaczony przez Burmistrza na podstawie jego
decyzji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym podejmuje Burmistrz lub upowazniona przez
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niego osoba, ze wskazaniem $rodka lokomocji, jakim powinien podrézowaé
delegowany. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany
wyszczegolnia na odwrocie druku poszczegdlne pozycje kosztow.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym
pracownik ds. ksiegowosci.

Podpisany przez wyze] wymienione osoby i zatwierdzony przez Burmistrza i
Skarbnika . Druk polecenia wyjazdu oddaje sig do kasy.

Zwrot kwoty za przejazd stuzbowy pracownik potwierdza podpisem w pozycji "kwituje
odbidr" z zaznaczeniem pobranej kwoty (cyframi i stownie) oraz date jej pobrania.

3) Czek gotéwkowy to dokument polecenia wyptaty czeku (danej jednostce) sktadany do
banku o wyptate gotéwki okresSlonej osobie wskazanej na czeku. Czek wystawiony
jest imiennie.

Czek gotdwkowy wystawiony imiennie powinien posiadaé zapis okreslajacy imie i
nazwisko osoby podejmujgcej gotowke z banku, oraz cechy dowodu osobistego.
Czek gotowkowy wystawia Skarbnik i jest akceptowany przez Burmistrza i Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione.

§9.
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

Bloki formularzy przychodowych K — 103 kwitariuszem moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokow formularzy.

Dowod wptaty na druku K - 103) wypetnia ksiegowa podatkowa w trzech egzemplarzach, z
ktorych:

- jeden jest dla wptacajacego,
- Jeden pozostaje w kasie,
- Jjeden pozostaje w bloczku

Wystawiajac dowodd wptaty kasjer okresla w nim:

- date wptaty,

- nazwisko, imie (nazwe) osoby dokonujacej wplaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- cyfrowo i stownie kwote wptaty.

W dowodach wptat nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi i
stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie blednego dowodu i
wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

Anulowane formularze nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one przechowywaniu w bloku
formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia. Przekresla sie i pisze adnotacje , Anulowano ,.

1. Kwitariusze wydaje kasjer, inkasenci wystawiajg w trzech egzemplarzach z czego oryginat
otrzymuje wptacajacy, a kopie: jedna jest przekazywana pracownikowi ds. ksiegowosci, a
jedna pozostaje w bloczku.

Kwitariusz przychodowy jest drukiem $cistego zarachowania i zawiera:;
1) date wptaty,
2) imie, nazwisko i dokfadny adres podatnika,



3) nazwe wptaconej naleznosci,

4) okres za ktory dokonano wptate,

5) kwote naleznosci gtéwnej, odsetki za zwioke, koszty upomnienia oraz sume tych kwot
zapisang stownie,

6) podpis osoby wypisujgce]j kwit oraz podpis kasjera przyjmujgcego gotoéwke.

2. Raport kasowy - "RK" - wystawiany przez komputer - stuzy do ewidencji szczegodtowej
wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera
w danej dekadzie.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz z dowodami
wptat i wyptat przekazuje pracownikowi ds. ksiegowosci celem zadekretowania i
zaksiegowania.

Raport kasowy powinien zawierac:

1) pieczec firmowa,

2) numer kolejny raportu (z zachowaniem ciagtosci numeracji rocznej dla roku

obrotowego),

3) rodzaj raportu (raport podstawowy, dzienny raport dochodéw, pogotowia

kasowego),

4) w czesci tabelarycznej - ewidencje kolejno przyjetych dowodéw wptat i dowodow
rozchodowych. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczng sume obrotdéw objetych raportem wpisuje sie w wierszu
saldo.

Po ustaleniu obrotow rubryk "przychéd" i "rozchod" nastepuje obliczenie
pozostatosci gotéwki na dzien nastgpny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego
kasy dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje sie obroty rozchodowe .

§ 10.

KONTROLA KASY
1. Kontrola biezgca kasy polega na sprawdzeniu dokumentéw dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng jednostki i
wedtug terminéw ustalonych w tej instrukcji.
Dokonanie kontroli kasy powinno by¢ udokumentowane protokotem.
Kontrola okresowa kasy powinna nastgpic:
a) przy przekazywaniu — przejmowaniu kasy (protokdt zdawczo-odbiorczy),
b) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (np. wtamanie),
¢) w dniu koriczacym rok obrotowy.



