ZARZADZENIE NR 0050.102.11
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 30 grudnia 2011r,

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Kampinos

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 1 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pbzn. zm. } oraz na podstawie art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (). Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 2
pozn. zm. ) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1.

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje kasowa w Urzedzie Gminy
Kampinos — stanowigcq zalgezmik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow, ktorych 7z tvtutu powierzonych im obowiazkéw
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z nig i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3.
Traci moc zalacznik Nr 1 de Zarzadzenia Nr 82/2009 Wojta Gminy Kampinos z dnia 31
grudnia 2009r. w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukeji gospodarki
drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Kampinos.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2012r.




INSTRUKCJA KASOWA

§1

Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Kampinos i zostala
opracowana na podstawie:
Ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009r.,, Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi
zmianami },

2. Ustawy z 27.08.2009r. o finansach pubticznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z
pozniejszymi zmianami),

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 07.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz.
1128),

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375)

§2

Techniczna organizacja kasy

1. Budynek Urzedu Gminy Kampinos jest obieklem monitorowanym, zaopatrzonym w system
alarmowy.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi
wyjsciowe obite blacha i zamykane na dwa zamki. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia
swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczet w postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

4. Maksymalna warto$¢ podejmowanej jednorazowo gotowki nie moze przekroczyé 60.000,00 zt

§3
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sig przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:;

* (ransport wartosci pienieznych w kwocle nieprzekraczajacej 10.000 zt nie wymaga ochrony
fizycznej i zabezpieczenia technicznego;

* (ransport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowartosé 10.000.00 zt do
40.000,00 zt moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione, jednak osoba transportujgca powinna byé chroniona przez co najmniej
jednego pracownika jednostki;

 transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajgcej rownowartosé 40.000.00 2t musi
by¢ wykonywany pojazdem mechanicznym

2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.
3. Wartosci pieniezne musza by przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone



w o

przed zniszczeniem, utrat lub zagarnieciem.

§4

Wymagania i obowiazki kasjera

Kasjerem moze by¢ osoba:

e posiadajgca wyksziatcenie minimum Srednie,

e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganng opinie,

e posiadajgca peing zdolnosc do czynnosci prawnych,
Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylkc w drodze protokolarne;, w obecnosci Skarbnika
lub osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kasier przyjmujac obowiazki skiada pisemng deklaracie odpowiedziainosci o nastepujace]
tresci: W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponoszg odpowiedzialnosC materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponosze odpowiedzialnoscE za ich naruszenie’”,

§5

Przeptyw gotowki w kasie

. W kasie moga znajdowac sie tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe skladajace sie na:

e niezbedny zapas gotOwki, tzw. pogolowie kasowe na biezace wydatki w kwocie
3 000,00 zt
» gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
wedlug sporzadzonego przez kasjera zestawienia faktur, rachunkéw | innych
dokumentow stanowiacych podstawe wyplat gotowk|
e gotéwka pochodzaca z biezacych wotat do kasy,
» gotowka | papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu ofrzymane od osob
prawnych i fizycznych,
e inne warlosci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
Wysoko$¢ pogotowia kasoweqo ustala kierownik jednostki.
Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$t jej
niezbednego zapasu, odprowadza sie w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki.
Gotowke pochodzacy z wpfat podatkow | optat do kasy jednostki, przyjetych do godz. 14.00
odprowadza sie na koniec dnia do banku.
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okresionych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu, a nie zrealizowana w danym dniu
moze by¢ przechowywana w kasie przez okres do 10 dni. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.
Gotowka podjgta w danym dniy z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizyczne), do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych
wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zostac podjeta z konta bankowego wezesniej niz na
koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wyplate.



§6

Dokumentacja kasowa

. Wszelkie obroty gotéwkowe pewinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi zrodiowymi (ub
wtomymi. Dowody zrédiowe 1o dowody otrzymane z zewnatrz, dowody wtome to dowody
wystawione przez kasjera.
Przed wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty. Dowody kasowe niepodpisane przez
osoby do.tego upowaznione nie moga byc przez kasjera przyjete do realizagji.
Bledy w dowodach kasowych moga by¢ poprawione w taki sam sposéb, w jaki poprawia sie bledy w
innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawiac tylko dowody kasowe whasne. Dokonuje sie tego
przez czytelne skresienie blednego zapisu | wpisanie wtasciwych danych. Obok tak dokonane
korekty powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujace] korekty.
Dokumentacje kasowg stanowig;
a} dokumenty operacyjne kasy:
e Raport kasowy ,RK”
e Dowdd wplaty KP"
o Dowdd wyplaty KW’
¢ Dowdd wplaty K 103
b) dokumenty zrédlowe ~ dyspozycyjne:
o Czek gotowkowy
Czek rozrachunkowy
Bankowy dowdd wplaty
Kwitariusze przychodowe K 103
Dowody zakupu
Faktury, rachunki
Dowody sprzedazy
Whnioski o zaliczke
Rozliczenie zaliczki
Rozliczenie delegacji stuzbowej
Listy ptac
Listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, stypendidw itp.
Rachunki za prace wykonane na podstawie umdw zlecer lub umoéw o dzieto
Oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
o Polecenia wyptaty
» [nne akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika
¢) dokumenty crganizacyjne kasy:
e [nstrukcja kasowa
¢ Qswiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialngj
e Zakres czynnosci kasjera
» Wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi i
zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty
e Protokoly przyjecia - przekazania kasy
e Protokoty kontroli kasy
e Protokoly inwentaryzacyjne
d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
e FEwidencja przechowywanych depozytow
« Ewidencja papieréw wartosciowych



e Ewidencja zlozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umow

» Zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzen | innych naleznosci objetych listami pfac

» Ewidencja wyptaconych zaliczek z podziatem na state i jednorazowe

§7
Obieg dokumentéw kasowych

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodlowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyplate, 1j.:
- e faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
* list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigznych, premii oraz nagrod,
» dowodow z dokonanych wplat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,
* wlasnych dowodéw Zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia

oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowoddw wyplaty KW.
Dowody kasowe powinny zostat przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnicne osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date.
Odbiorca gotéwki kwituje odbidr swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnoéci kasjera.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbtorcy gotowki.
. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez csobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu kasowego.
Wpfaty gotowkowe dokonywane sq na dowodach K 103, pokwitowaniach z kasy oraz
generowane sg z systemow KszobWoda i KszobPodatki,
Wplaty generowane systemowo automatycznie przesytane sq do Kasy, gdzie Kasjer dokonuje
ksiggowania wptat i wydruku pokwitowania — orygina dla wplacajacego, kopia pozostaje w
kasie.
Whplaty wystawiane przez inkasentow na dowodach K 103 wystawiane sg w 3 egzemplarzach,
z ktorych oryginat przeznaczony jest dia wptacajacego, jedna kopia trafia do ksiegowosci |
stanowi zalacznik pod pokwitowanie wydrukowane z systemu kasowego, a druga kopia
pozostaje w bloczku.
W przypadku popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawié nowy,
prawidtowy dowod kasowy. Anulowane formularze dowodu nie mogaq by¢ niszczone i podlegajg
przechowywaniu. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na
bloczku dowodow.

§8
Raport kasowy

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie kasowym.
Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w
ktorym nastapily przychod i rozchad.



4.

b.

. Zrealizowane dowady obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego, pod kibra przychody | rozchody zostaly wpisane.

Raporty kasowe w Urzedzie Gminy Kampinos sporzadzane sg odrebnie dia poszezegélnych
rachunkow bankowych za okresy 10-dniowe (zawsze na koniec kazdego miesigca).

Raporty kasowe sporzadza kasjer na standardowych drukach ,Raport kasowy — RK” w postaci
wydruku komputerowego generowanego z systemu stosowanego w Urzedzie Gminy.
Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
dzialu ksiggowosci. Kopia rapertu pozostaje w kasie.

Niedopuszczaine jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy mogg by¢
poprawione przez skreslenie blednej treci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skredlonych wyrazen
lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy.

§9

Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacie $rodkow pienigznych przeprowadza sie na drodze spisu z natury metoda peina.
Skiad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnigj;

» nadzien konczacy rok abrotowy,

& przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacii
skiadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas {np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspélngj
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacii.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takie w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuaciach losowych.
Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespdt spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidenci
wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencj z ksiegowoscia,
Rozehod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedoboér kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.




