ZARZADZENIE NR 74/2018
Wojta Gminy Malczyce
z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Malczycach.

Na podstawie art. 31 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w

Malczycach stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zatgcznik nr 2 (Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Malczycach) do Zarzgdzenia Nr 6/2001 Wojta Gminy Malczyce z dnia 18.12.2001 r. w
sprawie instrukcji regulujgcej gospodarke finansowg Gminy .

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 74/2018
Wojta Gminy Malczyce
z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

| NSTRUKCJA

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
w Malczycach

|. Podstawy prawne.

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujgce akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.)
2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. z 2016 r. poz. 793 ze zm.)

II. Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen.

Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sie:

1. warto$ci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle, i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke oraz zioto, srebro i wyroby z tych metali,

kamienie szlachetne i perly a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcéw,

2. jednostka obliczeniowa — oznacza dopuszczalny limit przechowywanych lub
transportowanych wartosci pienieznych - kwota pieniezna do wysokosci 40.000,-z4,

3. jednostka, urzad — Urzad Gminy w Malczycach,
4. kierownik jednostki — Wéjt Gminy Malczyce,
5. dowdd ksiegowy — dowdd zgodny z unormowaniami zawartymi w ustawie o
rachunkowosci — art. 21 ust. 1.
Ill. Podstawowe zasady rozliczen gotéwkowych.
1. Rozliczenia pieniezne jednostki dokonywane s3a:
- za posrednictwem banku
- za posrednictwem kasy
- za posrednictwem terminala ptfatniczego - umozliwia dokonywanie ptatnosci

bezgotéwkowych w kasie urzedu.

2. Jednostka posiada rachunek bankowy do gromadzenia i wydatkowania $Srodkéw
pienieznych za posrednictwem tego rachunku.



3. W obrocie kasowym wystepujg krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki oraz inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwkowym. Obrét nastepuje przez wptaty i wyptaty
kasowe i realizowany jest przez kase jednostki.

4. Osobami upowaznionymi do dysponowania srodkami pienieznymi sg: kierownik jednostki
i skarbnik gmin.

5. Do rozliczen kasowych uzywane jest ,Program obstugi kasy” firmy SIGID Sp z o0.0. w
Poznaniu, ktéry jest chroniony hastem dostepu.

IV. Kasa i kasjer.

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Pomieszczenie kasy powinno byc¢
wydzielone, zabezpieczone metalowymi drzwiami z zamkami patentowymi. W drzwiach kasy
znajduje sie okienko przez ktére dokonywane sa transakcje.

2. Kasa jest czynna od godziny 8:00 do 13:30.

3. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

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

5. Kasjer jest zobowigzany do:
1) zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
2) wydzielenia statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wtasne kasy itp.
3) utrzymania tadu i porzgdku na stanowisku pracy, w pienigdzach i aktach kasy,
4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,
5) wspotpracy z bankami, ksiegowoscig jednostki.

6. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowdd
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw w zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotowki.

7. O wszelkich wydarzeniach nadzwyczajnych w kasie (kradziez, zniszczenie gotéwki lub
dokumentoéw, awarie itp.) kasjer bezzwtocznie informuje bezposredniego przetozonego.

V. Ochrona wartosci pienieznych.

1. Wartosci sg przechowywane sg w pomieszczeniu kasy w kasie stalowo — betonowe;j.

2. Transport i przenoszenie wartosci pienieznych do banku moze odbywac sie pieszo przy
ochronie dodatkowego pracownika urzedu.

3. W samochodach przewozgcych wartosci pieniezne nie moga byé réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne nie
uczestniczgce w tym transporcie.



VI. Gospodarka kasowa.

1. Jednostka moze posiadac¢ w kasie:
1) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,
2) gotdéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
3) gotéwke pochodzaca z biezgcych wptywéw do kasy jednostki.

2. Wysokoéé niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéowki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy.
a) Przy ustaleniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w
zakresie obrotu gotowkowego.
b) Niezbedny zapas gotéwki w kasie urzedu w miare wykorzystania moze byc¢
uzupetniany do ustalonej wysokoéci (weryfikowane] w razie potrzeb przez kierownika
jednostki) ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego.
c) Znajdujacy sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong ~ wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki , a jezeli posiada
warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki w dniu nastepnym
na rachunek bankowy urzedu ub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatow
(odbiorcow naleznosci)

3. Gotdéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
urzad powinien przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czesc tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) urzgd moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze byc¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotdwki
tej nie wlicza sie do ustalonego niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt 2 lit b.

VIl. Dokumentacja kasowa i operacje kasowe.

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane. Dokumenty kasowe stanowig
podstawe zapisdéw ksiegowych i muszg spetnia¢é wymogi dokumentéw ksiegowych okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

2. Dokumentacje kasy stanowig: czek kasowy (gotéwkowy), bankowy dowdd wptaty.
Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie nastepujgcych dowoddw: dowody
zakupu — faktury, rachunki, dowody sprzedazy, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
rozliczenie delegacji stuzbowej, listy ptac, listy wyptat zasitkéw, premii, nagréd, rachunki za
prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umoéw o dzieto, oswiadczenia zawierajgce
wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego w jazdach lokalnych, inne zastepcze,
zaakceptowane przez skarbnika gminy (KW).

3. Dokumentami organizacyjnymi kasy sg: instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
os$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej, zakres czynnosci kasjera, wykaz oséb do
dysponowania pienieznych sktadnikami majatkowymi, protokoty przyjecia — przekazania
kasy, protokoty inwentaryzacyjne.

4. Dokumenty sporzgdzane przez kasjera: rejestr przechowywanych depozytéw, rejestr
papierow wartosciowych, zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen, i innych
naleznosci objetych listami ptac, inne rejestry.



5. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP, ktére sg
automatycznie numerowane przez program komputerowy,
2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotdwki.

6. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach. Oryginat stanowigcy
pokwitowanie wptaty gotéwki zostaje wreczony wptacajgcemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

7. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

8. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotéwki wyrazonych cyframi i stowami.

Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych
lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania
wptaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie  wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowoddéw wyptat gotdwki.

Poprawianie btedéw stwierdzonych w dowodach ksiegowych dokonuje sie z uwzglednieniem
przepiséw ustawy o rachunkowosci art.22 ust 1-3.

9. Formularze dowodéw wptat /kwitariusz K-103/ powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujgc
ciggto$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Na okfadce kazdego bloku
nalezy odnotowaé: numer kolejny bloku formularzy, numer kart bloku (od nr.....do nr.....),
okres w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia... do dnia....).

10. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

11. Wyptata gotéowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowoddw
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:

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

b) rachunkoéw (faktur),

c) listy wyptat dotyczgcych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

d) wiasnych Zrodtowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow i ustug),

e) dowoddw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).

Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych powinny okresla¢ termin, do ktérego
zaliczka ma by¢ rozliczona.



12. Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i skarbnik
Gminy lub osoba przez nich upowazniona.

13. Zastepcze dowody wyptat gotéwki mogg byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajacg wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i skarbnika gminy lub osoby przez nich upowaznione
(np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

14. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty atramentem lub
dtugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna
suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki. Przy wyptacie gotéwki osobom
nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢é odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prodbe kasjera
moze podpisaé, inna osoba z wyjatkiem pracownika/kasjera zlecajgcego wypftate,
stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamo$¢ osoby
otrzymujgcej gotéwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujgcej jako swiadek. Kwote wyptaca
sie osobie nie mogacej sie podpisac.

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

16. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki,
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,Raport
kasowy RK”.

Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcg
sume poszczegolnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie
ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer moze by¢ traktowany jako
ptatnik listy ptac.

17. Raport kasowy sporzgdza sie codziennie. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie
kasowym, wypelnionym z kopig. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane
chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci
gotéwki w kasie kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje
skarbnikowi lub osobie upowaznione;.

18. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami



jeden dzien. Raport kasowy zawiera pieczeé nagtéwkowa, oznaczenie dnia, ktérego dotyczy
oraz kolejny numer.

Po wpisaniu do raportu kasowego i ustaleniu salda gotéwki w kasie kasjer ma obowigzek
sprawdzenia jej rzeczywistego stanu. Po sporzgdzeniu raportu kasowego i odprowadzeniu
gotéwki do banku podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi
kasjer przekazuje skarbnikowi lub osobie upowaznionej.

5. Bankowy dowdéd wptaty.

Wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw pienieznych
przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty. Dokument wypetnia
kasjer w trzech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpfaty osoba
wptacajgca gotéwke sktada wraz z gotdwkg w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje
osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

6. Rejestr depozytow.

Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nastepujgce dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdéwki jej kwote,

3) okreslenie jednostki, ktdrej wtasnos¢ stanowi depozyt,

4) date i godzine przyjecia depozytu,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera,
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka, nie moze by¢ tgczona z
gotdéwka jednostki.

7. Rejestr papierow wartosciowych.

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen
jednostki.

IX. Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Rozchod gotdéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradzieze, podstepne zagarniecie gotdéwki itp. stanowig straty
nadzwyczajne i nie obcigzajg kasjera.

X. Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych oraz
wymiana uszkodzonych znakdéw pienieznych.

1. W razie przedstawienia w kasie lub zatrzymania w kasie sfatszowanego lub budzgcego
watpliwosé znaku pienieznego kasjer zobowigzany jest zgtosi¢ ten fakt niezwitocznie
skarbikowi lub kKierownikowi jednostki i sporzadzi¢ protokét.

2. Protokét zawiera:
1) nazwe i adres jednostki, numer protokotu i date,



2) oznaczenie osoby wptacajgcej sfatszowany lub budzgcy watpliwo$é znak pieniezny,
jesli jest to mozliwe do ustalenia,

3) warto$¢ nominalng, date emisji, serie i numer zatrzymanego znaku, jesli znak ten
elementy te zawiera,

4) opis okolicznoéci zatrzymania znaku pienieznego,

5) podpis kasjera.

3. Kierownik jednostki o zaistniatym fakcie powiadamia niezwtocznie policje.

4. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy ztozy¢é w banku w celu wymiany.

XI. Inwentaryzacja kasy.

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
1) w terminach ustalonych przez kierownika jednostki,
2) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
3) w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji poza gotéwkg podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespoét spisowy
sktada sie co najmniej z trzech oséb.

4. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwoéch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujacg i przekazujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosc
kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym
wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokét inwentaryzacji otrzymuja:
1) oryginat skarbnik,
2) kopia pozostaje w kasie.

6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokétem.

~l

. Inwentaryzacja odbywa sie drogg spisu z natury.

XIl. Postanowienia koncowe.

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzgce decyzje podejmuje skarbnik gminy.

Niniejsza instrukcja stanowi element kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Malczycach.




