Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 81/2010
Wojta Gminy w Michatowie
Z dnia 31.12.2010 roku

Instrukcja gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow $cislego zarachowania w
Urzedzie Gminy Michalow

§1
Podstawa prawna

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 11 lutego 2000 r.
zmieniajace rozporzadzenie W sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych itransportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2000 r. nr 17, poz. 221 z p6zn. zm.).

§2

Ochrona wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane 1 transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zgubieniem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone..

3. Gotowka winna by¢ przechowywana w kasie pancernej.

4. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu.

§3

Zapas gotowki w kasie

1. Urzad gminy moze posiada¢ w kasie:

— niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki

- gotowke podjeta z rachunku bankowego,

- gotowke pochodzaca z biezacych wptywow,

- gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od osob prawnych, fizycznych.
2. Wysoko$¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie ( pogotowia kasowego) ustalona jest przez
wojta Gminy na zaspokojenie minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.
3. Niezbgdny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokosci.
4.Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
5. Gotowka przechowywana w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow jak
réwniez na uzupelnienie pogotowia kasowego.



§4

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie;

b) nie karana za przestgpstwa lub wykroczenia;

¢) posiadajaca nienaganna opinic;

d) posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowiazujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz
transportu gotowki.

4. Kasjer ponosi petna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skladajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci. Odpowiedzialno$¢ materialna
kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego przekazania — przyjecia kasy a konczy si¢
z chwila dokonania inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.

5. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktéry powinien mie¢ jednoznacznie okreslony
zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci, zgodny z obowigzujacymi przepisami.

6. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
komisji powotanej przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione;j.

§5

Dokumentacja obrotu kasowego i obrot kasowy

1. Obrot kasowy (gotowkowy) obejmuje w szczegodlno$ci: krajowe i zagraniczne znaki
pienigzne, czeki, weksle oraz inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotdéwke danego
podmiotu.

2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami
uzasadniajacymi wyptatg. Sa to w szczegdlnosci: listy plac (dotyczace np. wynagrodzen,
umow zlecen, umoéw o dzielo, limitéw, diet radnych), listy wyplat §wiadczen rodzinnych,
stypendiow itp., wnioski o wyplate zaliczek, druki rozliczenia zaliczek, rachunki i faktury
gotowkowe, dowody wptat na wiasne rachunki bankowe (potwierdzone stemplem banku),
druki ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, druki ,,Dowdd zastgpezy”, druki KP — asygnata kasa
przyjmie, druki KW — asygnata kasa wyplaci, czek gotowkowy.

3. Dowody KP — kasa przyjmie - sa drukami $cistego zarachowania. Wystawiane sa przez
kasjera w 2 kopiach. Podpisywane sa przez osobg sporzadzajaca oraz osobg wyznaczona do
sprawdzania raportow kasowych.

Dowod KP powinien zawiera¢: date wptaty, nazwisko 1 imi¢ (nazwe) osoby dokonujacej
wplaty, tytut wplaty oraz kwotg wptaty wyrazona cyframi i stownie.

Dowod KP — kasa przyjmie - stanowi takze dowod podjecia gotowki czekiem do kasy przez
kasjera.

Oryginat zalacza si¢ do raportu kasowego, pierwsza kopia jest potwierdzeniem dla
Wplacajacego gotowke, druga kopia pozostaje w bloczku.

4. Dowody KW — kasa wyptaci — sa drukami $cistego zarachowania .

Dowod KW powinien zawieraé: dat¢ wyptaty, imi¢ i nazwisko osoby na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyptaty badz reprezentanta firmy, tytul wyptaty oraz kwot¢ wyptaty wyrazona
cyframi i stownie.



Przy wyplacie gotowki kasjer sktada podpis w rubryce ,, Kwote powyzsza wyplacitem”,
natomiast osoba upowazniona do odbioru gotowki podpisuje si¢ w rubryce ,,Kwote powyzsza
otrzymatem”.

Oryginat zatacza si¢ do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku.

5. Czek gotdéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego. Czek gotdéwkowy jest
drukiem S$cistego zarachowania. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca
zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na
czeku. Czeki gotowkowe pobierane sa z banku na podstawie zapotrzebowania i
przechowywane w sejfie.

Na czeku niedozwolone sa zadne poprawki. W razie popetnienia pomylki w jego
wypehnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

6. Zasady gospodarowania drukami Scislego zarachowania okreslone sa w ,,Instrukcji w
sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania”

7. Do raportu kasowego dotacza si¢ Druk PK jako potwierdzenie wyptaty dokonanej na
podstawie: list ptac (dotyczacych np. wynagrodzen, uméw zlecen, uméw o dzieto, list wyptat
$wiadczen rodzinnych, stypendiow i innych.

Druk PK zawiera zbiorcze zestawienie jednorodnych operacji, numer badz okreslenie listy z
jakiej dokonano wyptaty, kwote oraz podpis kasjera. Nastepnie podpisywany jest przez osobg
wyznaczona do sprawdzania raportOw oraz zatwierdzony przez osobg upowazniona do
zatwierdzania dowodéw ksiggowych do wyptaty.

8. Na dowodach wptat KP i wyptat KW nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez
uniewaznienie bl¢dnego dowodu i1 wystawienie nowego prawidtowego. Uniewazniony
formularz nie moze by¢ zniszczony, pozostaje w bloczku w celu ewidencyjnego rozliczenia.
9. Do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat 1 wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu stuzy druk Raport kasowy RK.

Raport kasowy wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci
dokonywanych wptat i wyptat.

Powinien zawierac:

- nagtéwek: pieczgé jednostki, kolejny numer wraz z symbolem literowym oraz okres za jaki
zostal sporzadzony;

- czgS$¢ tabelaryczna: wplaty 1 wyplaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbol i
numer zrodtowy dowodu kasowego oraz krotka tres¢ operacji;

- podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczna
sumeg obrotow ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu w wierszu ,,obroty
dnia”. Po ustaleniu obrotow rubryk ,,przychdd” 1 ,,rozch6d” nastgpuje obliczenie pozostatosci
gotowki na dzien nastgpny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu
,»stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostato$ci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”. Nastepnie dokonuje si¢
zsumowania stron raportu.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
pracownikowi, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono sprawdzanie raportow

kasowych. Kopia raportu pozostaje w kasie.

10. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wypfat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjgte
do realizacji.

11. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek. Biedy



moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

12. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci umieszczaja na dowodach
kasowych pieczatke, swoj podpis i date. Sprawdzone dowody musza by¢ zatwierdzone do
wyplaty przez osoby upowaznione zgodnie z ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow”.

13. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbior
gotowki na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem podajac stownie
kwotg 1 datg¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowoddéw, gdzie ogoélna suma
wyplat jest wpisana stownie w ztotych np. listy ptac.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisac
na dowodzie rozchodowym seri¢, numer oraz dat¢ wydania dokumentu tozsamosci.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbeg lub na prosbe kasjera
dowod kasowy moze podpisac inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na dowodzie tym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby
podpisujacej jako swiadek.

14. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego badz listy na podstawie ktorej dokonano
wyplaty.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci oraz
wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej, samorzadowe;j, zaktad
pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy shuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly
zaewidencjonowane.

§6

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzkg kasowa.

§7
Przejecie kasy



1. Przejecie kasy przez kasjera lub czasowo przez inna, wyznaczona osobg moze nastapi¢
wylacznie protokolarnie w obecnos$ci komisji. Komisje powotuje Wojt Gminy w zarzadzeniu
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w kasie a w

szczegblnych przypadkach (zdarzenia losowe) komisj¢ moze wyznaczy¢ Skarbnik.

§8
Depozyty

1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu inne wartos$ci pieni¢zne i inne
dokumenty.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego
przedmiotu lub kwote gotowki, okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt, datg
przyjecia depozytu, datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia
depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z
gotowka jednostki.

§9

Inwentaryzacja kasy.

1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja,
ktora nalezy przeprowadzi¢ droga spisu ilosci srodkdéw pienigznych, wyceny tych ilo$ci,
poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczania ewentualnych roznic.

2. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

c) wyrywkowo dwa razy w roku zgodnie z systemem kontroli zarzadczej,

d) w sytuacjach losowych.

3. Inwentaryzacjg¢ nalezy udokumentowac protokotem a jej wyniki nalezy odpowiednio
powiazac z zapisami ksiag rachunkowych.

4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz wzory drukoéw: Protokél, Zestawienie
gotdéwki w kasie, Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed/po inwentaryzacji
oraz Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej/ zespotu spisowego/ ze spisu z natury znajduja
si¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§9

Druki $cislego zarachowania

1.Z obrotem kasowym i bezgotowkowym sa zwiazane druki §cistego zarachowania.
Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola. Do nich naleza:

v Czeki gotowkowe
v Karty drogowe
v" Dowody wptaty KP i KW



v" Arkusze spisu z natury
v Kwitariusze K-103

2.Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu polega na:

v’ Przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

v Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i =zapisu drukéw ksiedze S$cistego
zarachowania

v Oznaczeniu numeru ewidencji drukoéw nie posiadajacych serii i numeru.

3.Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

4. w przypadku zaginigcia drukdw nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukow i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukow.

5.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢é przechowywane w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialna za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

6.Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu powinny zawierac:

Liczbg zaginionych drukow

Doktadne cechy

Datg zaginigcia

Okoliczno$¢ zaginigcia

Miejsce zaginigcia

Nazwg i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki

7.0kolicznos¢ przekazania — przyjecia drukdw $cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniona
w protokole zdawczo — odbiorczym.

ANANANANA YN

Grudzien 2010



