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Zarzadzenie Nr OR.O151- 64/08
Wojta Gminy Domaszowice
z dnia 31.12.2008 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 4/2004 Wéjta Gminy Domaszowice z dnia 5
stycznia 2004r. sprawie ustalenia procedur kontroli w Urzedzie Gminy
Domaszowice

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420; z 2006r. Nr 45, poz.
3191 Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218, Nr 187, poz. 1381, Nr
249 poz.1832, z 2007r. Nr 82 poz. 560, Nr 88 poz.587, Nr 115 poz.791, Nr 140
poz.984), ustala si¢ co nastepuje :

§ 1

Ustala sig zasady gospodarki kasowe] okreslone w instrukcji kasowej
stanowiacej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia. -

§2

Traci moc zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2004 Wé6jta Gminy Domaszowice
z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie ustalenia procedur kontroli w Urzedzie
Gminy Domaszowice.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od

1 stycznia 2009r.
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: Zatacznik do
zarzadzenia Nr OR.0151 - 64 /08
Wéjta Gminy Domaszowice

z dnia 31 grudnia 2008r.

INSTRUKCJA KASOWA

Niniejsza instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy Domaszowice.

I. Zasady ogélne

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

~ jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Domaszowicach,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Domaszowice,

~ Gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

— wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke oraz zloto,
srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i

~ pozostate metale z grupy platynowcéw,

— Jjednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pieniezng okreslona w §
1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim
powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienig¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne

(Dz.U. z 1998 r. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221).

IL Pomieszezenie kasy, ochrona i transport warto$ci pieni¢znych

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywanja warto§ci pienieznych
powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna
pomieszczenia kasy winny byé okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny
by¢ wzmocnione i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszezeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane na dwa zamki
okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak
zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie Jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.
3. Wartoscei pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

4. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej, szafie
pancerne;j.




5. Wszelkie uwagi i watpliwoscei dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczeni, zamkéw itp. kasjer natychmiast zglasza na
pismie Wéjtowi Gminy.

6. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartodci
1 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegltosé dzielaca jednostke
od banku petigcego jej obstuge.

7. W przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja réwnowarto$é
0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportujaca jest chroniona przez co
najmniej jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony.

8. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

III. Kasjer

1. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.

2. Kasjerem moze by¢é jedynie osoba posiadajaca minimum $rednie
wyksztalcenie, majaca nienaganna opini¢, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapié¢ tylko w drodze protokolarnej, w
obecnosci Gtéwnego ksiggowego(Skarbnika Gminy) lub osoby przez niego
wyznaczone] ( wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do instrukeji).

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢
deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

4. Kasjer powinien posiadaé¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie
zasad gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
gotodwka i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak rdwniez wzory ich podpiséw.

IV. Gospodarka kasowa

1. W kasie mogg znajdowac sie tylko $rodki pieniezne i papiery wartodciowe
sktadajace sig na:

* niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki,

e potowka podjeta z rachunkéw bankowych na pokrycie okreslonych
wydatkow, '

¢ gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

* gotowka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu
otrzymane od oséb prawnych i fizycznych, |

* inne wartosci pienig¢zne. _

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalona na kwote 500 zt.




3. Niezbedny zapas gotéwki powinien by¢ uzupemiany do ustalonej wysokosci
stosownie do potrzeb .

4. Gotowke pochodzaca z biezacych wplat kasjer obowiazany jest na biezaco
odprowadzaé na rachunek bankowy budzetu Gminy.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych wydatkéw
powinna by¢ przeznaczana na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewyplacone
kwoty sg odprowadzane na rachunek bankowy.

6. Niedopuszczalnym jest dokonywanie wydatkéw z przyjetych do kasy

wpltywow gotéwkowych.
V. Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:

— raporty kasowe ,RK”,

— dowody wptaty ,, KP”,

— dowody wplaty ,.kwitariusze przychodowe K-103",

— dowody wplaty , kwitariusze przychodowo - ewidencyjne K-104”,

— dowody wyptaty , KW”,

— czeki gotowkowe,

— bankowe dowody wpfaty,

2) dokumenty zrédlowe — dyspozycyjne, w szczegdlnosci:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— wnioski o zaliczke,

~ rozliczenie delegacji stuzbowej,

— listy pflac,

— listy wyptat,

— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

— zasady gospodarki kasowej - instrukcja kasowa,

— o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,

— zakres czynno$ci kasjera,

— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi z wzorami podpiséw,

— protokoty przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli / inwentaryzacji kasy.

2.Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami
kasowymi zroédtowymi lub wtérnymi. Dowody Zrédiowe to dowody otrzymane
z zewnatrz, potwierdzajace dokonanie operacji kasowej np. faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe. Dowody wtdrne to dowody wystawione przez kasjera.
Dowodami przyjecia gotéwki do kasy sa kwitariusze przychodowe oraz w
przypadku wplat wadium — dowody KP, wyplat wadium — dowody KW.



Dowodami wtérnymi sa takze listy ptac, listy wyplat pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

3. Przed przyjgciem lub wyptatg gotéwki kasjer jest zobowiazany sprawdzié,
czy dowody kasowe sg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

4. Szczegoly obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktorych dokonywane
sa wyplaty oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentdw sg zawarte w instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

5. Bledy w dowodach kasowych mogg by¢ poprawiane na zasadach ogdlnych
dotyczacych dokumentow ksiegowych. Mozna poprawiaé tylko dowody wiasne
poprzez czytelne skreslenie blednego zapisu i wpisanie wiasciwych danych.
Obok tak dokonanej korekty powinna byé umieszczona data oraz podpis osoby
dokonujacej poprawny zapis (kasjera).

6. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania
gotéwki, otrzymang gotdwke powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera,

7. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy
gotowki.

8. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie imiennego upowaznienia, nalezy je
dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Raporty kasowe

1. Przychody 1 rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w
raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w
ujeciu chronologicznym w dniu, ktérym nastapity przychdd i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, nr i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i
rozchody zostaly wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane na kazdy dzien roboczy.

4. W raporcie kasowym wpisywane sg wplaty 1 wyplaty chronologicznie, z
zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych
oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz
z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Referatu Finansowego. Kopia
raportu pozostaje w kasie.,

6. Niedopusczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie
btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci




poprawione]. Kazda poprawa blednego zapisu wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy oraz wpisania daty dokonania korekty.

7. Ustala sig sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla :

- wydatkéw budzetowych,

- dochod6w budzetowych,

- dzialalno$ci wyodrebnionej (ZFSS, GFOS, sumy depozytowe itp.),

- pogotowia kasowego.

Czeki gotéwkowe

1. Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotéwkowy.

2. Ewidencje¢ czekdw, ktore stanowig druki $cistego zarachowania prowadzi
kasjer. Czeki sg przechowywane w sejfie pancernym.

3. Czek jest wystawiany przez kasjera. Zgodnie z przyjeta karta wzorow
podpiséw na czeku musi znalez¢ si¢ pieczeé i dwa podpisy 0s6b upowaznionych
do dokonywania dyspozycji z rachunkéw bankowych, zgodnych z karta wzoréw
podpisow ztozonych w banku.

4. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekreslié (po
przekatnej) i umiesci¢ adnotacje ,,anulowano”. Kasjer jest zobowigzany do
przechowywania anulowanych czekéw.

VI. Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych

I.Inwentaryzacje S$rodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z
natury metoda pelna, .

2.Inwentaryzacja w kasie jest dokonywana co najmniej na dzien konczacy rok
budzetowy (wzér protokohu stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji).
3.Inwentaryzacja moze by¢ réwniez przeprowadzona w  innym
niezapowiedzianym terminie, zgodnie z decyzjg Kierownika jednostki (Wéjta).
4. Ujawniona w trakcie inwentaryzacji gotdwka w kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa, odprowadza
sie ja na rachunek bankowy budzetu Gminy.

6. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia
niedobdr kasowy, ktéry obciaza kasjera.
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Zalycznik nr 1
do instrukcji kasowej

Protokol przekazania kasy

+ .

Sporzadzony w dniu ....... o godz. .......
w obecnosei Gl Ksiegowego — Skarbnika.
L e — Skarbnik,
e — Przekazujacy.
G TR — Przyjmujacy.
1. W kasie stwierdzono nastepujacy stan gotowki. . ....................
1) w nominatach :
1Lgr-...... sztuk
2gr-...... sztuk
Ser-...... sztuk
10 gr- ...... sztuk
20 gr-...... sztuk
50gr-...... sztuk
lz-...... sztuk
2z ... sztuk
S5z ... sztuk
2) w banknotach:
-10z-...... sztuk
- 20z-...... sztuk
- 50z-...... sztuk
-100zt-...... sztuk
- 200z -...... sztuk
Slownie. .. ... e
2. Raporty kasowe: ..........ovviiivninnns Nr......coouen.. nakwote...........
........................ nr.............nakwote...........
........................ nr.............nakwote...........
........................ nr.............nakwote...........
........................ nr.............nakwote...........
......................... nr.............nakwotg...........
3. Druki $cistego zarachowania
" e —SZt- . ... .. odnr........... donr.........
et eer e e aeaaan —szt-. ... .. odnr........... donr.........
e 7/ U odnr........... donr.........
et tere e eaa e —8Zt- ... odar........... donr.........
...................................... ~8Zt-.......odnr...........donr.........
4. Inne dowody kasowe ( np. listy wyptat, rachunki, faktury itp.)- wymienié :
T ) O zdnia .............l. na kwote,
ORI 11} QU zdna................ na kwote
" reverees 11 PO zdnia ......oooou. na kwote
e ) SUUUUTU zdnia ... na kwote
Przyjmujacy ..cocovvvnininnnnneas Przekazujacy:.......covivvvenionnnnnne
Skarbnik..........ce.0.. wr %




