Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 58/2017
z dn.29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Grabowiec.

Zabezpleczenie mienia

Wartodci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych

nalezyts ochrone przed zniszczeniem, uirata lub zagarnieciem.

Kasa to oddzielne ﬁomieszczenie, wplaty i wyplaty dokonuje sie przez okienko

kasowe. Pomieszezenie kasowe posiada rolete w oknie oraz kase pancerng .

1. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie,

b)

nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pelng zdolnosé do czynnosdci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowdd
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

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

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieniezne:
w kasecie stalowej

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

Transport wartosci pienieznych

Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ pieszo pizy
wspdltudziale osoby towarzyszacej. Gotéwka winna by¢ przenoszona w specjalnym
kuferku z zabezpieczeniem i szyfrem.

Gospodarka kasowa.
Jednostka moze mieé w kasie:

niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,
gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

gotdwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0séb prawnych i fizycznych

gotowke z pobranej optaty skarbowej
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Pogotowie kasowe ustala sie w wysokosei 1.000 =4,

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki jest uzupetlniony do ustalonej wysokosei
(weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta) ze $rodkdéw podjgtych z rachunku
bankowego jednostki na dzien zamknigeia raportu kasowego z wyjatkiem ostatniego
raportu w roku (stan gotowka w kasie na dzien 31 grudnia ma by¢ réwna 0).

Gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
winna by¢ wydana na cel okreslony przy jej podjgcin. Nie wykorzystang czesé tej
gotowki mozZe rowniez przeznaczy¢é na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu
rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia, Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalone] wysokoséci pogotowia kasowego.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana
na pokrywanie wydatkéw gotowkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia
niezbgdnego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wysokosci
pogotowia kasowego.

Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie obejmuje si¢ odrgbng ewidencjg w formie
ich wykazu (zeszytu), zawierajgcego nastepujgce dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
wskazanie wladciciela depozytu,

data przyjecia 1 wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania
nim,

Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie,
np. obca gotdwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie ostemplowanej i zalakowanej,
Na zgdanie kasjer wystawia pokwitowanie przyje¢cia depozytu,

Dowody kasowe
Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty . Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych wystawianych przez
kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat wyrazonych
cyframi 1 stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpezych
dowodéw poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowoddw.
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d) Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zsrédlowych dowoddw

uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

dowoddw wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

rachunkéw, faktur, pokwitowan

list wyplat .

whasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku =z wyplatg zaliczek do

rozliczenia na zakup materialow lub ustug),

dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych piac).

Whplata gotéwki do kasy moze nastapi¢ na podstawie wystawionego przez kasjera kwitu
z kwitariusza K-103.

Wilasne Zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktoérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zroédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powimny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnodci zamieszczajg
na dowodach kasowych swoj podpis 1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
Wit lub inna osoba upowazniona, sktadajac swoj podpis .

Zastepcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajgca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez Wdjta lub osoby przez niego upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie
podjetych w terminie).

Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb
trwaly atramentem lub dlugopisem, podajgc slownie kwote i dat¢ jej otrzymania
oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie ofrzymanej kwoty
nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystaweg tych dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych mieszeczona jest ogdlna suma do wyplaty w zlotych (np. listy

wyptat)

Jezeli rozchodowy dowodd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdal okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe , moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajgcego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.
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Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okredlenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujace jako Swiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie moggcej sie podpisaé,

HJezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredli¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawicraé potwierdzenie tozsamos$ci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajace;
upowaznienie,

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, whasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzgdowej oraz zaklad leczniczy spolecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu..

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty
zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat
gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu  wpisane do raportu
kasowego sporzgdzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegajg ewidencji
z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia,
w ktoérym dokonano wyplaty. Wymog ten zostaje spelnione w ten sposéb, ze kasjer
prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty sporzgdza sie oddzielnie
do kazdego rachunku bankowego. Raport zamyka sie co dziesieé dnia przy czym ostatni
raport na koniec miesigca sprawozdawczego w przypadku sporzadzania raportéw
z podstawowego rachunku bankowego. Raporty kasowe z gotowki pobieranej do kasy
z innych rachunkoéw niz podstawowy sporzadza si¢ na dzien pobrania i wplacenia gotowki
z kasy. Raporty numeruje sig w obregbie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny
one zawieraé okre$lenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami
raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu.
Po zamknigeiu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz
z wpisanymi do raportu dowodami kasowymi do ksiggowosci (skarbnikowi lub zastepey
skarbnika) do wtornej kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajgce sobie kopie
raportu. Gotéwka znajdujgca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie
nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

Dowody kasowe mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawienn wyplat lub wplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych..

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nic uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy 1 obcigza kasjera. Gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu
w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych
w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
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pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajgce: gotdwke, pieczatki, druki
$cislego zarachowania. Ewidencj¢ przyietych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Inwentarvzacia kasy.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

w dniach ustalonych przez Wéjta

na dzien przekazania obowiazkow kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt .Gdy konieczne

jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zespOl spisowy skiada sie
co najmniej z trzech oséb.

7. wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w dwdch egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osobe przekazujacg 1 przejmujacg. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod
nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole,
ze wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera .
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