Zarzadzenie Nr 3/08
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 stycznia 2008 roku.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukcji drukow Scistego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity: Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.1591 ze zmianami) oraz
art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.
Nr 76 z 2002 r poz.694 ze zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Pszczotkach Instrukcjg kasowa zgodnie z
zalacznikiem Nr 1.

§2

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Pszczotkach Instrukcjg drukow scistego
zarachowania zgodnie z zalacznikiem Nr 2.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2003 Woéjta Gminy Pszczoéiki z dnia 20 lutego
2003r w sprawie instrukcji kasowej 1 drukow $cistego zarachowania.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/08
Wéjta Gminy Pszczotki
Z dnia 2 stycznia 2008r.

Instrukcja kasowa.

I Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pieni¢znych.

§ 1
. Srodki pienigzne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym.
. Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez
ktore kasjer przyjmuje lub wyptaca gotowke.
3. Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

N —

§2

1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w kasetce metalowej umieszczonej w
szafie pancernej.

2. Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynno$ci
operacyjnych ilosci gotowki w kasecie metalowej poza szafa pancerna w
czasie pracy kasy.

3. Do kasetki, szafy pancernej oraz do pomieszczenia kasy sa po 2 komplety
kluczy. Jeden komplet kluczy posiada kasjer, drugi przechowywany jest w
sejfie, do ktorego klucze sa w posiadaniu pracownika sekretariatu urzedu.

§ 3

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

- posiada wyksztatcenie minimum $rednie

- nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciw
mieniu,

- ma nienaganna opinig,

- posiada petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za:

- stan gotowki w kasie

- funkcjonowanie kasy

- powierzone mu mienie.
3. Przyjmujac obowiazki, kasjer sktada pisemna deklaracj¢
odpowiedzialnosci o tresci: ,,Przyjmujac obowiazki kasjera, przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za stan gotowki w
kasie, druki $cistego zarachowania, powierzone depozyty, funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i1 ponosz¢ odpowiedzialnos$¢ za
ich naruszenie.” Data 1 podpis.



4. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapic tylko przy sporzadzeniu
protokotu, w obecnosci skarbnika lub jego zastgpcy.

Il Gospodarka kasowa

§ 4

1. W kasie moga znajdowac si¢ nastgpujace srodki pieni¢zne 1 papiery
wartosciowe:

a) gotowka podj¢ta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonego
wydatku,

b) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

c) papiery wartoSciowe (gwarancje) przechowywane w formie depozytu
otrzymane od osob prawnych lub fizycznych.

§5
W kasie moze by¢ zapas gotowki-pogotowie kasowe. Na biezace wydatki.
Wysoko$¢ pogotowia ustala kierownik jednostki oddzielnym zarzadzeniem.

§ 6
1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jest przeznaczona na cel okreslony przy jej
podjeciu.
2. Niewyptacone kwoty na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow
kasjer odprowadza na rachunek bankowy z ktoérego pobierano gotowke.

§ 7
1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami
kasowymi stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera.
2. Falszywe banknoty 1 monety ujawnione w kasie stanowig niedobor
kasowy.
3. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

§8

1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie depozyty (gwarancje
ubezpieczeniowe).

2. Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjetych 1 wydawanych depozytow.

3. Ewidencja, o ktoérej mowa w punkcie 2, powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) data przyj¢cia depozytu,

c) okreslenie jednostki wnoszacej depozyt,

d) okreslenie numeru depozytu, o ile jest oznaczony numerem,



e) okreslenie tytutu wniesienia depozytu,

f) kwota zabezpieczenia (w przypadku gwarancji),
g) okres, na jaki wnoszony jest depozyt,

h) data zwrotu,

1) pokwitowanie odbioru.

§9
Inwentaryzacja (kontrola) w kasie powinna by¢ dokonywana na koniec kazdego
kwartatu w tym na koniec roku obrotowego, przy zmianach na stanowisku
kasjera, w sytuacja losowych oraz w dowolnym czasie wedtug decyzji
kierownika jednostki.

III Dowody kasowe.

§ 10
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
a) dokumentami zrodtowymi,
b) dowodami kasowymi, czyli KP- Kasa przyjmie 1 KW- Kasa wyptaci.

2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegolnosci:

a) faktury, rachunki,

b) listy ptac wynagrodzen, zasitkow, diet, dodatkéw mieszkaniowych itp.,
c) wnioski o zaliczki

d) rozliczenia zaliczek,

e) delegacje

§ 11

1. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP-
Kasa przyjmie.

2. Dowod KP zawiera co najmniej:

a) numer dowodu,

b) datg¢ wptaty,

c) tytut wptlaty

d) klasyfikacje budzetowa w przypadku podjecia gotowki czekiem,

e) kwotg wypisang cyframi oraz stownie,

f) podpis kasjera

g) numer czeku gotowkowego, na podstawie ktorego dokonano pobrania
gotowki do kasy.

3. Dowody KP sporzadza kasjer w formie wydruku z programu ,,Kasa” w
trzech egzemplarzach:



a)

b)

7.
a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

w przypadku pobrania gotowki z banku czekiem gotowkowym, oryginat
KP dotacza si¢ do Raportu kasowego, pierwsza kopig¢ do wyciagu
bankowego, natomiast druga kopi¢ do kopii Raportu kasowego,

w przypadku wplaty gotowki z tytulu zwrotu wydatkoéw lub z tytutu
dochodéw, oryginal KP otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopie dotacza si¢
do Raportu kasowego, natomiast druga kopi¢ do kopii Raportu kasowego.

§ 12

. Jedyna osoba upowazniong do pobierania gotdéwki z banku jest kasjer lub

osoba go zastgpujaca. Podstawa pobrania gotéwki jest czek gotowkowy.
Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Powinny by¢ one przechowywane
w kasecie metalowej, tak jak srodki pieni¢zne.

. Czek podpisuja osoby zgodnie z karta wzorow podpisOw.

§13

. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych

dowodow kasowych uzasadniajacych wyptate lub dowodow KP.
Odbiorca gotowki kwituje odbidr gotdéwki w sposob trwaty swoim
podpisem oraz data otrzymania gotowki 1 wpisaniem kwoty stownie.

. Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotowki rozpatruje si¢ tylko w

przypadku gdy odbiorca przeliczy gotdbwke w obecnosci kasjera w sposob
umozliwiajacy kasjerowi kontrolg tej czynnosci.

Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu
tozsamosci odbiorcy gotdwki. Dane dotyczace dowodu tozsamosci
zamieszcza si¢ na dowodzie kasowym.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osob¢ wymieniona w dowodzie kasowym, upowaznienie dotacza si¢ do
dowodu kasowego.

Dopuszcza si¢ wyplate gotdwki na podstawie upowaznienia statego.
Woweczas takie upowaznienie przechowuje si¢ w oddzielnej teczce a na
dowodzie wyptaty nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano na podstawie
upowaznienia stalego.

Dowo6d KW zawiera co najmniej:

numer dowodu,

date wyptaty,

tytul dokonanej wyptlaty (klasyfikacja budzetowa),

kwotg cyframi i stownie,

podpis osoby sporzadzajacej (kasjera),

podpis osoby sprawdzajacej (pracownik ref. finansowego),

podpisy o0sob zatwierdzajacych do wyptaty (kierownika jednostki 1
skarbnika),

h) pokwitowanie odbioru gotowki.



8. Dowdd KW sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach w formie wydruku
komputerowego z programu Kasa. Oryginat dotacza si¢ do Raportu
kasowego, natomiast kopi¢ KW do kopii Raportu kasowego.

§ 14
Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki
sporzadzone, sprawdzone oraz zatwierdzone do wyptaty zgodnie z Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow.

§ 15

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer uyjmuje w
Raporcie kasowym.

2. Raport kasowy sporzadza si¢ przy pomocy programu komputerowego
Kasa.

3. Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco, w szczego6lnosci zapisow zdarzen
dokonuje si¢ w dniu, w ktérym miaty miejsce.

4. Zapiséw w raporcie dokonuje si¢ chronologicznie.

Dowody kasowe oznacza si¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacje z

odpowiednim Raportem kasowym, w szczegolnos$ci poprzez wpisanie na

nich numeru 1 pozycji raportu, pod ktéra zdarzenia zostaty wpisane.

6. Raporty kasowe sporzadza si¢ nie rzadziej niz co 5 dni, z zastrzezeniem,
ze okres sporzadzenia raportu nie moze wykracza¢ poza miesiac
kalendarzowy.

7. W Raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmnie;j:

a) liczbg porzadkowa operacji,

b) symbol i date zrédtowego dowodu kasowego,

c) krotka tres¢ operacji,

d) kwotg operac;i.

8. Raport zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat oraz obliczenie
stanu koncowego.

9. Niedopuszczalne jest pokrywanie wydatkéw z dokonanych wptat do kasy.

10.Do kazdego rachunku bankowego sporzadza si¢ odr¢bny raport.

e

IV Transport wartosci pieni¢znych.

§ 16
1. Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba transportu
srodkoéw pienigznych.
2. Srodki pienig¢zne pomigdzy kasa a bankiem przenosi kasjer w atestowanej
torbie kasjerskie;.



3. W przypadku koniecznosci pobrania wyzszej kwoty, kierownik deleguje
do banku wraz z kasjerem takze innego pracownika jednostki.

V Postanowienia koncowe

§ 17
W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na
rachunek dochodéw gminy.

§ 18
W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on by¢ niezwtocznie wptacony przez
kasjera. Jesli Niedobow nosi znamiona przestgpstwa, nalezy bezzwtocznie
powiadomi¢ odpowiednie organy.

§ 19
W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia
kierownika jednostki.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/08
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 stycznia 2008r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scislego
zarachowania w Urzedzie Gminy w Pszczolkach.

§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu, ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ ich prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej Ksigdze drukow Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sig, pod
odpowiednia data, liczbg 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukéw $cistego
zarachowania.

3. W Urzgdzie Gminy do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig :

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K-103,

c) kwitariusze przychodowe K-104,

d) arkusze spisu z natury,

€) inne w razie potrzeb.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg 1
zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania jest kasjer.

§2

1. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerdéw, dokuje osoba odpowiedzialna za druki $cistego
zarachowania poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem
ewidencyjnym oraz ztozenie obok numeru swojego podpisu.

2. W przypadku drukéw broszurowych nalezy na oktadce kazdego bloku odnotowac
numery kart bloku oraz ich liczbg w bloku poswiadczone podpisami kierownika
jednostki 1 skarbnika.

3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wymaganych oznaczen.

§3

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac : ksigga zawiera ....... stron, miejscowose ............ ,dnia........... ,a
nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki oraz skarbnika. Ksigga winna by¢
przesznurowana i zalakowana.



a)
b)

§ 4

Podstawe¢ zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia :

dla przychodu — faktura, rachunek za zakupione druki,

dla rozchodow — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksigedze powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczytac 1 wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania poprawki.

Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, wydanego przez kierownika jednostki.
Wydanie kwitariuszy inkasentom nastgpuje na podstawie Uchwaly Rady Gminy
okreslajacej inkasentow gminnych.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§5

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie ich linia prosta od
lewego dolnego do prawego gérnego rogu i przez wpisanie adnotacji ANULOWANO ,
daty i podpisu osoby dokonujacej anulowania druku. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja spisowa jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow. W arkuszach
spisu nalezy poda¢ rodzaje drukow, ich serie i numery oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania
drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo —
odbiorczym.

W przypadku zastgpstwa kasjera przez osobg zastgpujaca niezbedne jest sporzadzenie
protokotu przekazania warto$ci pieni¢znych i drukéw Scistego zarachowania.

§7

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ ich inwentaryzacje 1 ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, pieczecie) zagubionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokét zaginigcia,

w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic

policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokdéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym bloku,

b) cechy zaginionych drukow,

c) date zaginigcia,

d) okoliczno$ci zaginigcia,

€) miejsce zaginigcia,

f) nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory

powinien by¢ przechowywany w aktach przez osobg odpowiedzialna za druki.



