Zarzgdzenie nr 160/2019

W 7 IT GMINY Wijta Gminy Osiek Jasielski
N UJ L UlV) ) 4

38-223 Osick Jasielski z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kasowej” i ,, Instrukcji drukoéw Scislego

zarachowania”

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U z 2019 r., poz. 351 z p6zn.zm.), art. 68 1 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdézn.zm) oraz art. 33
ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 506 z pézn. zm.), Wéjt — Kierownik Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim zarzadza,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza do stosowania w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim:

1) ,Instrukcje kasowg” stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) ,JInstrukcje ewidencji drukéw Scislego zarachowania™ stanowigca zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi instrukcjami, jak tez przy interpretacji jej
postanowien, wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza Skarbnikowi Gminy Osiek Jasielski oraz pracownikom
komorek organizécyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy w Osieku
Jasielskim.
§ 4. Traci moc Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 69/2010 Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie instrukcji gospodarki kasowej i drukami Scistego
zarachowania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.
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VOIT GMINY
WOJT GMINY Zalgcznik nr 1
38-223 Osiek Jasielski ;
’ 4 Cxiele Jasielski do Zarzadzenia Nr 160/2019
Wojta Gminy w Osieku Jasielskim

z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Podstawy prawne

1. Gospodarke kasowa w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim reguluja nastgpujace akty prawne:

)
2)

4)

5)

6)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 r., poz. 351),
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793),

zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania fatszywych znakéw pienigznych (M. P. z 1989r.Nr 32, poz. 255 z pézn. zm.),
rozporzqdienie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 I. W sprawie raéhunkowos’ci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U W/ 2017 r. poz. 1911
z pézn.zm.),

zarzadzenie nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakow pienigznych, ktore wskutek zuzycia
lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym srodkiem ptatniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. Urz. NBP z 2018 r., poz. 11),

niniejsza instrukcja.



§2

Wyjas$nienie uzytych w Instrukeji okreslen

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

1.

jednostce — oznacza to: Urzagd Gminy w Osieku Jasielskim.

kierowniku jednostki — oznacza to: Wojta Gminy Osiek Jasielski lub osobe upowazniona,
kierowniku referatu — oznacza to: Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego;

warto$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastg¢pujace w obrocie gotowke;

jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke okreslajacg dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszacg
120-krotnos$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
Monitor Polski;

kasjerze — oznacza to pracownika, ktory przyjal obowiazki kasjera i ztozyl w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

kasie — oznacza to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe, ktorej powierzono
funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotowke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,
odrebnie rozliczana;

transporcie warto$ci pienieznych — oznacza to przemieszczanie, przewozenie lub przenoszenie

wartosci pienieznych poza obrebem kasy jednostki.

§3

Podstawowe zasady gotowkowych rozliczen pieni¢znych

Rozliczenia gotdwkowe jednostki dokonywane sa:

1) za posrednictwem kasy;

2) za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym.

Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunku bankowego i gromadzenia oraz
wydatkowania srodkow pienieznych za posrednictwem tego rachunku bankowego w kazdym
przypadku, gdy strona transakcji, z ktorej wynika ptatnosé, jest przedsigbiorca, oraz
jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci,

przekracza rownowartos¢ 15.000,00 zt.



§4
Ogolne zasady gospodarki kasowej

Obrét nastepuje przez wplaty i wyptaty kasowe i realizowany jest przez kas¢ jednostki.

Kasa znajduje si¢ na parterze Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim.

Kierownik jednostki:

1) okresla czas pracy kasy;

2) ustala liczbg stanowisk pracy w kasie;

3) okresla zakres czynnosci kasjera.

Kierownik Referatu:

1) zapoznaje kasjera z instrukcjami, zarzadzeniami, regulaminami;

2) ustala procedury czynnosciowe i kolejnos¢ wykonywanych operacji w kasie;

3) przekazuje wykaz obowigzujacych w jednostce dokumentow;

4) wyrywkowo sprawdza stan kasy 1 jego zgodno$¢ z raportem kasowym;

5) sprawdza, czy pomiedzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana zasada ciagtosci
sald, czyli zgodnos¢ stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym z poprzedniego
raportu kasowego;

6) kontroluje, czy celowo nie zanizono przychodéw lub nie podwyzszono rozchodéw przez
wadliwe sumowanie;

7) kontroluje, czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym samym
dniu i w prawidlowej wysokosci;

8) zapewnia warunki zabezpieczenia gotéwki przed kradzieza.

§5

Kasjer

Kasjerem powinien by¢ pracownik majacy nienaganng opinie, niekarany za przestgpstwo
z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko mieniu albo za przestgpstwo gospodarcze.

Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajgce znajomos¢ prawidlowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci pieni¢znych.

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow (zgodnie
z Zatacznikiem Nr 1).

Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Kasjer zobowigzany jest takze do:



1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materiaty
biurowe i sprzgt pomocniczy;

2) utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pienigdzach i aktach kasy;

3) wpisywania wplat i wyptat niezwlocznie do raportu kasowego;

4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy;

5) wspblpracy z bankami i pracownikami jednostki, w tym Referatu Finansowo-

Ksiggowego.

§6

Ochrona wartosci pieni¢eznych przechowywanych w kasie

Wartosci pieni¢zne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg i zagarnigciem.

Kasa znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu Gminy w Osieku Jasielskim w wydzielonym
i odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu, zapewniajacym bezpieczne dokonywanie
transakcji.

Zapewnia sig, w celu ochrony wartosci pienigznych, monitoringowg ochrong budynku.
Pomieszczenie kasy jest W)}pbsaZone w szafe stalowg (sejf) do prZéchoWywanié srodkow
pienig¢znych.

Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ okna, zamkna¢ sejf
oraz drzwi do kasy. .

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do

sejfu i pomieszczenia kasowego.

§7

Ochrona wartosci pienieznych w transporcie

Kierownik jednostki w celu ochrony wartosci pienieznych zapewnia bezposrednig ochrone
fizyczng pojazdéw przeznaczonych do ich transportu oraz techniczne zabezpieczenie tych
pojazdéw.

Transport wartosci pienieznych, ze wzgledu na odlegtos¢ dzielaca jednostke od banku,
odbywa sie pieszo lub przy uzyciu pojazdu.

W przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0,1 jednostki obliczeniowej,

osoba transportujaca jest chroniona przez co najmniej jednego pracownika.



W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowe;j,

osoba transportujaca jest chroniona przez co najmniej dwdch pracownikow.

Transport wartos$ci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych odbywa sie

z wykorzystaniem pojazdéw specjalnych lub pojazdow przystosowanych do tego celu.

Wartosci pieni¢zne transportowane pojazdami mechanicznymi s3 ochraniane przez

konwojentow wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne srodki facznosci.

Transport wartosci pienigznych jest chroniony przez co najmnie;:

1) 1 konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych do 5 jednostek obliczeniowych;

2) 2 konwojentéw — przy przewozie wartosci pienigznych powyzej 5 do 15 jednostek
obliczeniowych;

3) 3 konwojentow — przy przewozie wartosci pieni¢znych powyzej 15 do 50 jednostek
obliczeniowych;

4) 4 konwojentow — przy przewozie wartosci pienieznych powyzej 50 jednostek
obliczeniowych.

Zasady uzbrojenia konwojentdw regulujg odrebne przepisy.

§8

Niezbedny zapas gotowki w kasie na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe)

Jednostka posiada w kasie:

1) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki o wartosci 5.000,00 zt (stownie: pigé tysiecy
zlotych 0/100 groszy) ustalony przez kierownika jednostki dla Urzegdu Gminy w Osieku
Jasielskim;

2) gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkow;

3) gotowke pochodzacg z biezacych wplywdow do kasy.

Niezbedny zapas gotowki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu

gotowkowego, warunki zabezpieczenia gotowki w kasie, mozliwo$¢ jej bezpiecznego

przekazywania do banku jednostki.

Niezbedny zapas gotowki w kasie uzupetniany jest, w razie potrzeby, srodkami pieni¢znymi

pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupetniany biezagcymi wptywami z tytutu pobranych

dochodow budzetowych.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokos¢ jej

niezbednego zapasu kasjer odprowadza w nastgpnym dniu powstania nadwyzki lub na

rachunek bankowy jednostki.

Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow powinna byd

wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu w ciggu 7 dni, liczac od dnia jej pobrania.



§9

Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

W jednostce ewidencja obrotu kasowego prowadzona jest za pomoca programu

komputerowego ,,KASA” firmy Radix.

Dokumenty kasowe stanowig podstawe zapisow ksiggowych i musza spetnia¢ wymogi

dotyczace dokumentdw ksiegowych, okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane:

1) zrodlowymi dokumentami kasowymi: listami plac, rachunkami, fakturami VAT,
dowodami wptaty na rachunek bankowy itp.;

2) zastepczymi dowodami kasowymi (asygnatami kasowymi), wystawianymi w przypadku
braku dokumentu zrodtowego. Wystepuja one jako dowody: kwit przychodow K-103, KP
— ,.kasa przyjmie” oraz KW — , kasa wyptaci”.

Kazdy dokument kasowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslong takze, jesli jest to mozliwe, w jednostkach miar;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd byt sporzadzany pod inng datéf — takze
date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe.

Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne i pozbawione bledéw rachunkowych.

Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaly, recznie lub

komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Operacje gotowkowe powinny by¢ poddawane przed zrealizowaniem wyplaty tzw. podwdjnej

kontroli, co oznacza, ze kazda nastgpna osoba uprawniona do dokonywania okreslonych

czynno$ci kontrolnych zwigzanych z operacja wyptaty gotowki powinna stwierdzié, czy

czynnosci osoby poprzedniej zostaty wykonane w sposdb wlasciwy i sa potwierdzone na

dokumencie zawierajacym dyspozycje zaptaty.

Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplaty gotéwki powinny byé przed

dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach date

1 swdj podpis.



10.

11.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptlaty kierownik jednostki lub osoby przez niego
upowaznione. Kierownik jednostki zatwierdza dowdd kasowy do realizacji, a Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona przeprowadza kontrole wstepna.

Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie
dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawionych przez kasjera.

Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie kasowym

RK w tym dniu, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty.

§ 10

Szczegolowy opis dokumentéw kasowych

Dowéd wplaty KP
Dowody wptat KP muszg by¢ podpisane przez kasjera i zawiera¢ ponadto:
1) numer dowodu KP;
2) date wystawienia-wplaty;
3) tytut dokonanej wptaty;
4) kwote wpflaty, wpisang takze stownie.
Dowodd wplaty KP jest drukowany z programu komputerowego KASA 1 staje si¢ drukiem
Scislego zarachowania w momencie jego wydruku, nie podlega jednak ujgciu w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania.
Dowody wptat KP wystawiane sa przez kasjera w co najmniej 2 egzemplarzach, ktérych
oryginal jest pokwitowaniem dla wplacajacego, kopia dotagczona jest do raportu kasowego RK

pozostajacego w kasie.

Dowé6d wyplaty KW

Wyptaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione i gléwnego
ksiegowego.

Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (Zrédtowym
lub zastepczym). Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem. Jezeli dowod kasowy
wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez

siebie gotowki.



Przy wyptlacie gotéwki osobom nieznanym kasjer jest zobowiazany zazada¢ dowodu
osobistego lub innego dowodu tozsamosci odbiorcy gotéwki (np. paszportu) i jednoczesnie
wpisaé¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodu tozsamosci, dat¢ wydania oraz
imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej gotdwke.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, nalezy na nim zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego
lub, jezeli jest state, zostaje ztozone w specjalnym segregatorze w kasie.

Przy wyptacie gotowki osobie, ktora nie jest w stanie zlozy¢ podpisu, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba,
z wyjatkiem kasjera, stwierdzajaca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako
swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie, ktdra nie jest w stanie samodzielnie ztozy¢ podpisu.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego RK, pod ktora wyptata zostata wpisana w raport

kasowy.

Zrédlowe dokumenty wyplaty
Zasady obiegu i kontroli zrédtowych dokumentéw wyptaty reguluje ,,Instrukcja sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”.
Zrédtowymi dokumentami wyptaty sa m.in.:
1) dowody zakupu i sprzedazy — faktury VAT, rachunek;
2) rozliczenie delegacji stuzbowej;
3) listy ptac;
4) listy wyplat zasitkow, nagrod;
5) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzieto;
6) o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztdw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych;
7) listy diet radnych, soltysow;
8) wilasne dowody zréddtowe wewnetrzne ( np. wniosek o zaliczke, wykazy wyptat podatku

akcyzowego, ekwiwalentow za udzial w akcjach itp.)

Czek gotowkowy



Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego
zarachowania, dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia
kwoty, na ktora opiewa czek, osobie na tym czeku wskazanej lub okazicielowi.

Czek musi zawierac:

1) nazwg ,,czek” w tekscie dokumentu — w jezyku, w jakim go wystawiono;

2) polecenie bezwarunkowe zaplacenia oznaczonej sumy pienig¢znej;

3) nazwisko osoby, ktéra ma zaplaci¢ — trasata;

4) oznaczenie miejsca ptatnosci,

5) oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku;

6) podpis wystawcy czeku — trasanta.

Na czeku nie mozna nanosi¢ zadnych poprawek. W razie pomyiki blankiet czeku nalezy
anulowaé poprzez wpisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby anulujace;j
czek. Czek anulowany pozostaje w kasie.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia.

Bankowy dowé6d wplaty
Bankowy dowdd wptlaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotéwki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na w{aéciwy rachunek bankowy.
Dokument sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje

bank, drugi pozostaje w dokumentach kasy.

Raport kasowy RK
Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w prowadzonym
zestawieniu zbiorczym — raporcie kasowym RK.
W Urzedzie Gminy prowadzone sa raporty kasowe oddzielnie dla kazdego rachunku
bankowego.
RK zawiera oznaczenie dnia, ktérego dotyczy oraz kolejny numer.
Do RK dotgcza si¢ whasciwe dowody ksiegowe, dokumentujace poszczegdlne operacje
kasowe.
Dowody ksiggowe wplat i wyptat moga by¢ ujete w RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Wplywy i wyplaty wpisywane sg do RK chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji, podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Jezeli obrét dotyczy roznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebne RK dla kazdej waluty.
RK zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat gotéwkowych oraz obliczeniem stanu koncowego

gotowki.



9. Podpisany przez kasjera oryginal RK wraz zataczonymi dokumentami kasjer przekazuje do
ksiggowosci.

10. Kopia raportu wraz z zatagczonymi dokumentami pozostaje w kasie.

§11

Poprawianie bledow w dowodach kasowych

1. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez
wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty
korygujacej), zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2. Btedy w dowodach wewngtrznych poprawia si¢ przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;j.

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie tresci,
uzywanie korektorow, dokonywanie przerobek.

4. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

5. Bledy w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blednych asygnat KP i KW
oraz wystawienie nowych.

6. Anulowane druki scistego zarachowania pozostajg w kasie.

§12

Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposdb i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach jednostki przechowuje sig
w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiagg rachunkowych, w podziale na miesigce. Sposéb przechowywania
dowodow kasowych musi pozwalaé¢ na ich tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okresleniem ich rodzaju (nazwy) oraz

poczatkowymi i koncowymi numerami i datami dowoddéw zamieszczonych w danym bloczku.



4. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po

roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

§13
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedob6r kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wiamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstgpne zagarniecie gotowki nie obcigzaja kasjera i stanowig straty nadzwyczajne
lub pozostate koszty operacyjne.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa, ewidencjonowang w pozostate przychody operacyjne.

§ 14
Depozyty

1. Kasjer przechowuje w kasie, w formie depozytu druki $cistego zarachowania oraz inng
gotowke nie ujeta w stanie kasy.
2. Ewidencja depozytow, ktdra prowadzi kasjer, powinna zawieraé:
1) kolejny numer depozytu;
2) okreslenie deponowanego przedmiotu;
3) okreslenie podmiotu, ktérego wiasnos¢ stanowi depozyt;
4) date i godzing przyjecia depozytu;
5) date i godzing zwrotu depozytu;
6) podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu.

3. Przechowywanej gotoéwki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢ z gotowka jednostki.

§15

Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pienieznych

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu Iub
monety kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu w 3
egzemplarzach.

2. Protokél powinien zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkowa protokotu i datg jego sporzadzenia;



1.

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki;

3) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, seri¢ i numery, jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra ten znak przedstawita.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci

co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer

zobowigzany jest znak =zatrzymal i sporzadzi¢ protokdét o zatrzymaniu w dwoch

egzemplarzach.

Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia

kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Kierownik komorki przedstawia zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginalem protokotu,

do wtasciwej terytorialnie jednostki policji.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia

dowodu wptaty KP.

§16

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienieznych

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

Bank wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, jezeli

ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:

1) banknoty zachowatly co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub

2) banknoty zachowaly 100% swej pierwotnej powierzchni, a uszkodzenie polega na
umieszczeniu na nim trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze sg
poplamione lub zabrudzone, lub

3) banknoty sa przerwane na dwie czgsci sklejone ze soba, przy czym obie czgsci pochodza
z tego samego banknotu i tgcznie stanowig 100 % powierzchni pierwotne;;

4) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie ich

wartosci nominalne;j.

§17

Ewidencja obrotu kasowego

Obrét kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 101 ,,Kasa”.



Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wpltywy gotowki do kasy, po stronie Ma — wyplaty
gotéwki z kasy.

Przychody i rozchody walut obcych wykazuje si¢ w sporzadzonym w tym celu RK, na
zasadach analogicznych jak przy operacjach w walucie krajowej, z tym Ze wykazuje sie
réwnowartos¢ srodkow pienigznych wedtug poszczegdlnych walut obeych i réwnoczesnie ich

réwnowarto$¢ przeliczong na ztote wedlug whasciwego kursu.

§18

Inwentaryzacja kasy

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, ktore sa dokonywane przez osoby wyznaczone

przez Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem

formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim

podpisem.

Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego

pracownika Referatu Finansowo- Budzetowego.

Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Skarbnika . Fakt dokonania kontroli

powinien by¢ udokumentowany protokotem ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejsze;j

Instrukcji.

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Srodki pienigzne podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz:

1) na dzien konczgcy rok obrotowy;

2) przy zmianie kasjera;

3) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki;

4) w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ rﬁetodq spisu z natury, ktéra polega na

ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem

ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie srodki pieniezne znajdujgce sie w

kasie.

Powotana komisja inwentaryzacyjna sprawdza:

1) stan gotdwki w kasie;

2) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego: kraty, instalacje alarmowe,
kamery;

3) prawidtowos¢ dziatania kasy pancernej, kasetek z depozytami;

4) zabezpieczenie kluczy zapasowych;



10.

5) prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienieznych podczas transportu;
6) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego;

7) prawidlowos¢ prowadzonej dokumentacji;

8) prawidtowos¢ sporzadzania RK;

9) czy kasjer przyjat na pismie odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

§19

Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie i za prawidlowo$¢ operacji
kasowych.
Kasjer sktada pisemne oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialne;.
Kasjer otrzymuje jednoznacznie okreslony przez kierownika jednostki zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa.
W  powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
w szczegdlnoscei za:

1) niewlasciwe zabezpieczenie gotdwki,

2) wyptlacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodoéw wyptaty,

3) dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na

wlasciwych dowodach rozchodowych,

4) niedobor w kasie.
Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu gotéwkowego.
Kasjer nie prowadzi konta ksiggowego 101 ,,Kasa” ani nie decyduje o wyptatach.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujgcych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.
Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpisow oséb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania kasowych dowodow wyplaty.
Przejecie stanu kasy ze wzgledu na nieobecnos¢ kasjera nastgpuje na podstawie protokotu,
w ktorym podaje si¢ wyniki przeliczenia wszelkich wartosci pienigznych, ktore sg
przekazywane zastepcy kasjera — wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
Instruke;ji.
Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, prowadzonym przez osoby

upowaznione przez kierownika jednostki. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ protokot.




Zalgcznik nr 2

, ‘ do Instrukcji kasowej wprowadzone;j
WOJT GMINY Zarzadzeniem Nr 160 /2019
Wéjta Gminy w Osieku Jasielskim

8-223 Csick Jasielski
’ o z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wzor protokolu kontroli kasy

PROTOKOL
KORITOILKAST 106 505050 st50msnisnssmssomunsionasiod shisiinssns i4s s somnpnamasenmsnan v snoissnss insinss smsisiibiasisiesnssonminsmumsssnssmsnnoniog
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
przeprowadzonej w dniu ..............cc.e..ee. od godz. .....cccveunene. do 0dZ. .eoeieieiee
DEZEZ: oo snussmnmmsusssionssssisnis s s asanss s ivas o i oisss  sTeeian

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Kontrole przeprowadzono w obecnosci :

(podaé imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje :

1. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie-........ o feveeeeeene. zt
Stan gotéwki wedtug raportu kasowego nr ............ zdnia ....cccceeennniene s zt.
Nadwyzka — niedobdr + ................. zt. zostala zapisana w raporcie kasowym nr .............c.......
zdnia ..oooooevrenieee, joj i oTe 7 o1 £ RARSR——

Stan gotowki w kasie :

[losé sztuk ..................... X 200,00 =i icaineinsis smsoniosisis
..................... x 100,00 = ...
..................... X 50,00 = ..o
..................... X 20,00 = .
..................... x 10,00 = ...
...................... X 500 =
..................... X 2,00 =
..................... X LOO = cisicsininnmsss s soimmsms
..................... x 0,50= ..
...................... X 0,20= ..
..................... X 0,10=...
..................... X 0,05=. .
.................... X 0,02= ...,
.................... X 00l=.. ...

2. Stan innych depozytow jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢
badz niezgodno$¢ z ewidencja

3. Stan drukoéw Sscistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ badz
niezgodnos¢ z ewidencja



4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowane;j ustalone przez
.............................................................. Zarzadzeniem Nr ............. z dnia ...

(podaé podstawe prawng)

6. Qstatnia kontrole kasy przeprowadzil Wil cose.nsosausmmmmsnn oo o s o

(podac¢ imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

7. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia Kasy ..........ccooveveeeeevreeneeiveesieeeeeeeseeeeeennes

(kasjer) (kontrolujacy)

(osoba obecna przy kontroli)

Osiek JasielsKi, ANIa ..c..uevevveiiiiriieeeeeieeeieee e

W G
UWAGA: : N J T
Wyjasnienia kasjera nalezy dotaczy¢ do protokotu. Andrzef S, tachurski

4



SYFATT CANATNY
WOJT GMINY

38-223 Osiek Jasielski Zalacznik nr 3
do Instrukcji kasowej wprowadzonej

Zarzgdzeniem Nr 160 /2019

Wéjta Gminy w Osieku Jasielskim

z dnia 31 grudnia 2019 r.

PROTOKOL. PRZEKAZANIA KASY

spisany wdniu ..................... rok roku w obecnosci:
L ettt
2 e ettt e
B, ssssensssrasmnnssessumsan v e

W wyniku przeprowadzonej kontroli i przeliczenia kasy w Urzedzie Gminy w Osieku
Jasielskim, stwierdzono nastepujace stany Srodkow pieni¢znych oraz drukdéw Scistego
zarachowania:

STAN KASYvIp | zt
STANY KASY FAKIR | zt
POGOTOWIEKASOWE | . zt

Dokumenty wyptacone nie
pobrane

GOTOWKAWKASIE

Druki $cistego zarachowania:

1. CZEKI ....... — e sztuk —od numeru: ..................... do..oviiiiiiii
2. CZEKI....... — sztuk - od numeru: ..................... do.oviiiii
3. CZEKI....... — sztuk,
4. CZEKI....... B 54 s sztuk,
5. CZEKI....... — e sztuk,
6. KWITARIUSZE PRZYCHODOWE —............. — sztuk,
7. KWITARIUSZE PRZYCHODOWE - ............. — e sztuk,
8. ARKUSZE SPISU Z NATURY —............ sztuk,
9. MIESIECZNA KARTA PRACY POJAZDOW SAMOCHODOWYCH:
A) o, R T TTTTTTIvm, sztuk,
B srmoidiiinnsmmmiisisonns | wwsins s s i s badnbonsd i £ 4 2k sztuk,
Y . e sztuk,
D) e — e sztuk,
B) o — e sztuk,
F) seosvrvvssrsvumesssnsnme s smenessssnsmumpsns — e sztuk,
G) i — e sztuk,




Osiek Jasielski, dnia: ....ooouvveiiiieiii i

Przekazujacy Odbierajacy

W ODECIOSCL: «evveeett ettt

WHIT
AndrzejfStachurski



™Y Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 160/2019
Wéjta Gminy w Osieku Jasielskim
z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

§ 1
Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, podlegajace specjalnej

ewidencji, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

§2
Ewidencje drukéw scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania

wedlug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej Instrukcji.

§3
W ksigdze wpisuje sie liczbe wydanych lub przyjetych egzemplarzy danego formularza, date ich

wydania, przyjecia, zwrotu, a takze ich oznaczenia (numery, symbole).

§4
Dla kazdego formularza prowadzi si¢ odr¢bng ksigge. Ksiegi dla konta kwitariuszy podatkéw i1 oplaty

za gospodarowanie odpadami prowadzg osoby na odpowiednich stanowiskach merytorycznych.

§5
Ewidencji w rejestrze podlegaja w szczegolnosci:
1) czeki gotowkowe,
2) arkusze spisow z natury.

§6

Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza katalog formularzy drukéw objetych rejestrem

drukéw scistego zarachowania.

§7
Odpowiedzialny za prawidlowa ewidencje, organizacj¢, gospodarke i zabezpieczenie drukéw Scistego

zarachowania jest kasjer osoby prowadzace ewidencje konta kwitariuszy. Kierownik jednostki jest



zobowigzany zapewni¢ odpowiednie warunki do przechowywania drukéw scistego zarachowania w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§8
Nadzér nad ewidencja, gospodarka i zabezpieczeniem drukéw Scistego zarachowania sprawuje

kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

§9
W przypadku drukéw zszytych, oprawionych, zbroszurowanych w bloki nalezy dodatkowo na oktadce
nanies¢: numer kolejny bloku, numery stron bloku, liczbe stron. Wymaga to poswiadczenia podpisem

pracownika odpowiedzialnego za ewidencje.

§ 10

Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy dokonywaé w sposob uniemozliwiajgcy ich zmiang.

§11
Zabronione jest wydawanie drukow S$cistego zarachowania nieujgtych w ewidencji oraz

nieposiadajacych wymienionych wyzej oznaczen.

§12
Ewidencje prowadzi si¢ osobno dla kazdego rodzaju druku i kazdego bloku — w rejestrach
znajdujgcych sie w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiggi wpisuje sig:
»Ksiega zawiera ... stron (slownie ...... stron), kolejno ponumerowanych i zszytych”. Ksiege

podpisuje kierownik wydziatu.

§ 13
Druki oraz ksigge drukéw wraz z dowodami potwierdzajacymi dokonane w niej zapisy przechowuje
si¢ w zamknigciu, tak by uniemozliwié dostgp do nich oséb trzecich.
Blankiety czekow gotoéwkowych przechowuje ,pod kluczem” Kkasjer, ktéry ponosi- osobiscie

odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie.

§ 14
Podstawa zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania sg dla rozchodu — pokwitowanie osoby

upowaznionej do odbioru druku, udokumentowane upowaznieniem.



§ 15
Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania musza by¢ czytelne i dokonane w sposdb trwaty —
recznie, pismem maszynowym lub komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
bylo go odczyta¢, a obok wpisaé zapis prawidtowy. Obok poprawki osoba odpowiedzialna za

ewidencje umieszcza swoj podpis i datg dokonania poprawki.

§16
Druki wypelnione btednie, ktérych nie mozna poprawié¢, podlegaja anulowaniu poprzez wpisanie
przez osobe upowazniong do dokonania danej czynnosci stowa: ,,Uniewazniam” i opatrzenie go datg
1 podpisem.

§17
Druki $cistego zarachowania, ksiegi, rejestry oraz inng dokumentacje dotyczaca drukéw Scistego

zarachowania przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpnego po ich wytworzeniu

§18
Co najmniej raz w roku dokonuje si¢ inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania w drodze spisu
z natury. W arkuszach spisowych podaje sie rodzaj, seri¢ i numer poszczegolnych drukéw. Na dowaod
stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencja komisja dokonujaca inwentaryzacji zamieszcza swe
podpisy i date.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zaginigcia, zagubienia lub

kradziezy druku $cistego zarachowania.

§ 19
W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy druku S$cistego zarachowania nalezy
bezzwlocznie sporzadzi¢ stosowny protokot, a jezeli jest to konieczne — powiadomié takze
zainteresowane podmioty (kontrahentow, banki, policje).
Procedure te przeprowadza si¢ takze w przypadku calkowitego lub czesciowego zniszczenia druku

Scistego zarachowania.

§ 20
Protokdt zaginiecia powinien zawieraé w szczegdlnosci:
1) liste zaginionych drukéw, a w przypadku blokéw takze podanie liczby egzemplarzy w
kazdym bloku,
2) numery i serie zaginionych drukéow,
3) opis cech zaginionych drukéw,
4) date zaginigcia,

5) okolicznosci zaginiecia,



6) miejsce zaginiecia,
7) nazwe i adres jednostki ewidencjonujacej druki,

8) imig, nazwisko i doktadny adres osoby ewidencjonujacej druki.

§ 21
W przypadku zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.

AndrzejfShchursH
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38-223 Osick Jusielski $cistego zarachowania wprowadzone;j
Zarzadzeniem Nr 160 /2019

Wéjta Gminy w Osieku Jasielski

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wzor rejestru w ksigzce drukéw Scislego zarachowania
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