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Czes¢ | Ogolna

Instrukcja ustala zasady funk cjonowania kasy w Urzedzie Gminy Kotlin

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci. (Dz. U. Z 2009r. Nr 152 poz.1223 ze zmianami)

Czes¢ |1 Szczegblowa

1.

Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotoéwki jest wydzielone, posiada okienko przez

ktore kasjer dokonuje wyptaty. Gotowka przechowywana jest w kasie pancernej.

Oddzidenie kagera od interesantébw powinno byé tak zainstalowane, aby

uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek obcej osobie do wngtrza kasy.

b)

b)

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganna opinig,
nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komigji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz zngjomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znagjomosci przepisow w
tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdb upowaznionych do
dysponowania gotdwka i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisdw.

Ochrona wartosci_pienieznych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

Kagjer jest obowiazany przechowywacé wartosci pienigzne:



d)

f)

9)

w kasecie stalowej, przymocowane trwale do podtoza

w szafie pancernej, do ktorg chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Transport wartosci pienieznych

Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywa¢ si¢ samochodem
przy wspétudziade osdb towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych
kwot.

Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami.

Gospodarka kasowa.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
gotéwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki

depozyty od osob fizycznych i prawnych

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Wojta,
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci je odprowadzania na
rachunek, pogotowia kasowego nie prowadzi sig.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalongl wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez Wdjta) ze srodkdw podjetych
z rachunku bankowego jednostki oraz z wptywow wiasnych do kasy jednostki.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalona wysokosé jej
niezb¢dnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywane) gotdwki —w dniu nastegpnym — na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jg podjeciu. Nie wykorzystana czgs¢
tg gotowki nie podjete naleznosci jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele,
anizeli okreslone przy podje¢ciu z rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalong dla dang jednostki wielkosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowaw pkt. 5b.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawng lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkdw gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalongj dla jednostki wielkosci tego zapasu.
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Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty

Sgﬁjér:nuje Si¢ odrebna ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace
kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

wskazanie wiasciciela depozytu,

data przyjeciai wydania depozytu oraz podpis 0soby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposdb pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie,

np. obca gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowani€). Na
zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyj¢cia depozytu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty
gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki, wplaty gotéwkowe — wiasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wytacznie przez
0soby upowaznione. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa
wyptaci.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Biedy popetnione w tym zakresie poprawia Si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych Iub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotoéwki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotéwki. W przypadku gdy biedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych
w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich
miejsce zastepczych dowoddw wyptat gotdwki.

Whtaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutdw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasera. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy poda¢ pisana stownie kwotg wptacone)
gotéwki oraz date wptaty i je tytut. Kwote wplaty kaser wpisuje do wiasciwego raportu
kasowego a zainkasowana gotowke odprowadza do PKO bp O/Jarocin w tym samym
dniu, a ostatecznie w nastgpnym za pomoca bankowego dowodu wptaty Terminowosc i
prawidtowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez
Skarbnika lub upowazniona przez niego osobg. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane
na poszczegdlnych stronach  kwitariusza przez podpisanie klauzuli o nastgpujacym
brzmieniu:
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Sprawdzono kwity od nr ......... donr.......

NASUME Zt ..o , wptaty sa prawidiowo
podsumowane i odprowadzone do PKO bp O/ Jarocin
data.....cccccovreieenenne podpis Gtéwnego Ksiggowego .

Kwitariusze pobrane i zwrdcone po wykorzystaniu przez pracownika ksiggowosci sa
wpisywane do ksiazki drukdw scistego zarachowania

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢c na podstawie zrédtowych — dowoddw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

dowoddéw wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

rachunkow (faktur),

Wiasnych Zzrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug),

Dowodoéw wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka maby¢ rozliczona.

Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formano —
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpisi date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wojt
i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod klauzula o tresci ,,
zatwierdzono do wyptaty”.

Zastgpcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez Wdjtalub osoby przez nich upowaznione

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaty
atramentem lub dtugopisem, podsjac stownie kwotg i datg jg otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
przypadek wypisywania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w
ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogace si¢ podpisaé, na jej prosbe kasera, moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzaac
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jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacel gotowke oraz imig i nazwisko
0soby podpisujace jako swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogace Sig¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia  wystawionego przez o0sobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowazniong. Upowaznienie powinno byc¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznego podpisu 0soby wystawigjace)
upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowe lub samorzadowej oraz zaktad leczniczy spotecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika naleczeniu..

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszyskie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. .Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano
wplaty lub wyptaty. Wymag ten zostgie spetnione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport
obrotow kasowych, wpisujac don ngjp6zniej w koncu dniaroboczego wszystkie dokonane
w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ co dziesig¢ dni przy czym ostatni
raport na koniec miesiagca sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku
obrotowego kolgino: w nagtdwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu,
ktérego dotycza. Powiazanie migdzy zapisami raportu, a wiasciwymi dowodami zapewnia
numeracja pozycji zapisdw raportu. Po zamknigciu raportu kaser przekazuje go, za
potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtorngl kontroli  prawidtowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotowka zngjdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac
w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kaser zobowiazany jest przyja¢
nie podjgte wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go
do raportu kasowego..

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptlat i wyptat za dany dziea lub za
dany okres i ustaleniu pozogtatosci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginatl wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub
osobie przez niego upowaznionsy.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaeniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy
i obciaza kasjera Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami



kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu
2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasier moze przechowywat w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawiergjace: gotowkg, pieczatki, druki
scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

w dniach ustalonych przez Wojta
nadzien przekazania obowiazkow kasjera
w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wéjt lub Skarbnik. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespét spisowy sklada
Sie co ngimniej z trzech osob.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez cztonkdw zespotu i kasiera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg
przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé
kagera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym
wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.



