Zarzadzenie 17/2017
Wéjta Gminy Ostréow Wielkopolski
z dnia 12 stycznia 2017 r.

w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Ostrowie Wielkopolskim.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ kasowa stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2017

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 12 stycznia 2017 r.

URZAD GMINY

W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

INSTRUKCJA KASOWA



SPIS TRESCI

I.  Cze$¢ ogdlna
II.  Czgs¢ szczegbdlowa
— Wykaz jednostek obstugiwanych przez kase Urzedu Gminy Ostrow
Wielkopolski
— Pomieszczenie kasy
— Pomieszczenie punktu kasowego
— Ochrona wartosci pienigznych
— Transport srodkéw pienieznych
—~ Kasjer
— Gospodarka kasowa
— Dokumentacja kasowa
— Zasady sporzadzania dokumentow kasowych
— Kontrola kasy

— Archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw kasy



CZESC OGOLNA

PODSTAWY PRAWNE

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Ostrowie Wielkopolskim.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze
zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016
poz. 1870 z pézn. zm.)

- Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymania falszywych znakow pienieznych ( M.P. z 1989 r. Nr 32 poz.
255 z pozniejsza zmiang z 1990 r. Nr 11, poz. 88),

-Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
07 wrzesnia 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych

przez przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 793),



CZESC SZCZEGOLOWA

WYKAZ JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH PRZEZ KASE
URZEDU GMINY W OSTRWOWIE WIELKOPOLSKIM

§1

W kasie Urzegdu Gminy Ostréw Wielkopolski prowadzi sie¢ réwniez obstluge kasowa
rachunkéw biezacych i rachunkéw ZFSS dla jednostek budzetowych dla ktérych Urzad
Gminy jest jednostka obstugujacy:
1. Szkota Podstawowa w Daniszynie,
Szkota Podstawowa w Szczurach,
Zespot Szkol w Gorzycach Wielkich,
Zespot Szkot w Lamkach,
Zespot Szkot w Lewkowie,
Zespot Szkot w Sobotce,
Zespodt Szkolno - Przedszkolny Topola Mala,
Zespot Szkolno - Przedszkolny Wtérek,
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Przedszkole Publiczne w Biniewie,
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. Przedszkole Publiczne w Borowcu,
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. Przedszkole Publiczne w Czekanowie,
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. Przedszkole Publiczne w Daniszynie,
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. Przedszkole Publiczne w Gorzycach Wielkich
. Przedszkole Publiczne w Lamkach,
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. Przedszkole Publiczne w Lewkowie,

.._.
=)

. Przedszkole Publiczne w Sobdtce.



POMIESZCZENIE KASY

§2

1. Kasa jest zlokalizowana na pierwszym pigtrze budynku urzgdu w pomieszczeniu
gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu $rodkami pienigznymi, a takze umozliwiajacym

sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Okna na zewngtrz zabezpieczone kratami, drzwi

wyjsciowe obite blachg i zamykane na dwa zamki.
3. Kasa jest wyposazona w sejf do przechowywania srodkéw pienigznych.

4. Obstuga klientow odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére kasjer

przyjmuje lub wyptaca gotéwke.

POMIESZCZENIE PUNKTU KASOWEGO

§3

1. Na parterze Urzedu Gminy znajduje si¢ punkt kasowy w ktérym przyjmowane sa
podatki i optaty.

2. Pomieszczenie punktu kasowego jest wydzielone z holu balustradg z szybami, zamykane

na klucz.
3. Punkt kasowy wyposazony jest w kasete do przechowywania srodkéw pienigznych.

4. Obstuga klientéw odbywa sie przez specjalng luke pomiedzy balustrada a szyba, przez
ktora kasjer przyjmuje gotowke.

5. W dniu przyjecia gotowki kasjer punktu kasowego sporzadza raport, bankowy dowod
wplaty i odprowadza zebrane pieniadze do banku.

6. W punkcie kasowym nie dokonuje si¢ wyplat i nie przechowuje si¢ gotowki.



OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

§4

1. Przez ,warto$ci pienigzne" rozumie si¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle, wyroby z metali 1 kamieni szlachetnych oraz inne dokumenty zastepujace

w obrocie gotowke.

2. Wartosci pieni¢zne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezytg

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

3. W kasie moga by¢ przechowywane wartosci pieniezne w wysokosci ustalonej przez

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski na wniosek Skarbnika Gminy tzw. Pogotowie kasowe.

4. Punkt kasowy i pomieszczenie kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasg i wartosciami

pieni¢znymi s ubezpieczone od nastepstw kradziezy.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu

kluczy do sejfu i pomieszezen kasowych.

TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

§5

1. Kasjer moze przenosi¢ sam gotowke do wysokosci 0,3 jednostki obliczeniowe;j,

ustalonej na podstawie rozporzadzenia MSWiA.

2. W przypadku transportu kwoty od 0,3 do 1 jednostki obliczeniowej, ochrone transportu

stanowi, co najmniej jeden pracownik ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony.

3. Wartosci pieni¢zne wicksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportowane sa pojazdami

specjalnymi lub przystosowanymi do tego celu.



KASJER

§6

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,

b) nie karana za przestepstwa lub wykroczenia,

c) posiadajgca nienaganna opinig,

d) posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujacy sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie

w zakresie gospodarki kasowe;.

2. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki
kasowe;j.

Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego
przekazania - przyjecia kasy a konczy si¢ z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo -

odbiorczej 1 ostatecznego rozliczenia potwierdzonego protokotem.

3. Przejecie- przekazanie kasy nastgpuje tylko w drodze protokolarnej w obecnosci

komisji powolanej przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania

$rodkami pienieznymi i zatwierdzania dowod6w kasowych oraz wzory ich podpisow.
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GOSPODARKA KASOWA

§7

W kasie moze znajdowac sie:
a) pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez Wojta Gminy
zarzadzeniem na wniosek Skarbnika,
b) gotowka podjgta z banku na okreSlone rodzaje wydatkéw
budzetowych,
c) gotowka, czeki, papiery wartosciowe itp. Przechowywane w formie
depozytu, od os6b prawnych i fizycznych,
d) gotowka przechowywana w kasie nie moze przekroczyé wartosci
srodkow pienigznych ubezpieczonych na dany rok.
Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
Nie wykorzystang czg$¢ tej gotowki w dniu jej podjecia z banku mozna
przechowywa¢ w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci niezbednego zapasu.

. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala Wo6jt Gminy Ostrow Wielkopolski na

wniosek Skarbnika Gminy w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia
gotowki w kasie. Kwota ta podlega uzupelnieniu do ustalonej wysokosci
w miare jej wykorzystania.

Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarne;.
Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sa przez kasjera, ktory wydaje
pokwitowanie wplaconej kwoty, wystawionym w systemie komputerowym.
Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera
i okragla pieczg¢ Urzedu Gminy w Ostrowie Wielkopolskim. Dane na
pokwitowaniach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane ani wycierane.
Pobrane wplaty nalezy przekazywac na wlasciwe rachunki bankowe.

Kasjer upowazniony jest do podejmowania gotowki z banku. Czek na podjecie
gotowki wypisuje kasjer na podstawie prawidlowo sporzadzonych
dokumentoéw do wyplaty (polecenia wyplaty, faktury, rachunki, listy platnicze,
na uzupelnienie pogotowia).

Podjecie gotowki z banku wpisuje si¢ do odpowiedniego raportu kasowego.
Kasjer dokonuje wyplaty tylko na podstawie prawidlowo sporzadzonych

dokumentow.



DOKUMENTACJA KASOWA

§8
1. Dokumentacje¢ kasy stanowia:
a) Dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK",
— potwierdzenie wplaty.
b) dokumenty zrodlowe lub dyspozycyjne:
— dowody zakupu - faktury, rachunki - oryginaty,

|

rozliczenie delegacji stuzbowe;,

listy ptac/ listy nagrod i premii,

wykaz dodatkowych naleznosci pienigznych, -rachunki umow
zlecenia, o dzielo,

inne akceptowane przez Skarbnika Gminy, opisane w

zaktadowym planie kont,
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera,
— zakres czynnosci kasjera,
- protokoty przyjecia - przekazania kasy,
- protokoly inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
— wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
(wydruki komputerowe),
— wyplaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa

zrodtowe dowody kasowe.

3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty.
Dowody kasowe, ktore nie sg podpisane przez osoby do tego upowaznione

nie moga byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji.



4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne,
zawierajace co najmniej dane okre§lone w art. 21 ustawy o rachunkowosci
oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach kasowych wymazywania i przerobek. Bledy moga by¢
poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub

cyfr.

5. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé
przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynno$ci umieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis z pieczatka
1 date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy
lub osoby przez nich upowaznione - skladajgc swe podpisy pod klauzula o

tresci: "Zatwierdzono do wyplaty".

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie, ktora kwituje odbior na dowodzie kasowym
w sposéb trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac kwote i1 date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana
stownie w zlotych ogélna suma wyplat (np. listy plac, wykaz dodatkowych
naleznosci  pieni¢znych), kazda osoba kwituje swoim podpisem

kwote otrzymana.

Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej, kasjer obowiazany jest zazadac
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc
odbiorcy gotowki. Na rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje

numer dokumentu tozsamosci oraz datg¢ jej odbioru.

Przy wyptacie gotowki osobie niezdolnej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na

prosbe kasjera moze podpisa¢ inna osoba (nie moze byé to kasjer)



stwierdzajac, jako swiadek swoim podpisem, fakt dokonania wyplaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie kasowym. Na dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu, dat¢ 1 dane wystawcy
stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane osoby

podpisujacej jako swiadek.

7. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego
lub, jezeli jest state, zostaje zlozone w specjalnym segregatorze w kasie.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie

tozsamosci oraz wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

8. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zarowno wyplat jak i wplat (uymowane
indywidualnie lub zbiorczo w postaci zestawien w sumach dziennych)
powinny by¢ wpisane do raportu kasowego w dniu, w ktéorym zostaly

sporzadzone.

9. Raporty kasowe
a) w Urzedzie Gminy w Ostrowie Wielkopolskim wystepuja nastepujace
rodzaje raportow kasowych:
— Dochody
— Wydatki
— Gminna Biblioteka Publiczna w Gorzycach Wielkich
— Gminny Osrodek Kultury w Wysocku Wielkim
— fundusz socjalny
— Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska
— inne w miarg potrzeb
b) raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym
w nastepujacych terminach:
— raporty kasowe ,, Dochodéw" i ,, Wydatkow" wg potrzeb,
przynajmniej raz w tygodniu,
— kazdy inny rodzaj raportow kasowych musi by¢ sporzadzany na

koniec miesiaca,



¢) Raporty kasowe prowadzone sa przez kasjera na biezgco w sposob
chronologiczny, po zakonczeniu wplat i wyplat kasjer ustala zgodnos¢
stanu gotowki w kasie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany
okres, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi
przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci. Kopia raportu kasowego

pozostaje w kasie.

10. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobdér kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasowa i jest pozostalym przychodem operacyjnym.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH
§9

1. Potwierdzenie wplaty
a) Dowdd ,, Potwierdzenie wplaty" jest drukiem Scislego zarachowania.
Wystawiany jest w systemie komputerowym z automatycznie nadawanym
numerem kolejnym.
Dowod wplaty przygotowuje si¢ w trzech egzemplarzach:

— oryginal dla wptacajacego

— pierwsza kopia - do dziatu ksiggowosci

— druga kopia pozostaje jako zalacznik do raportu kasowego lub do

dziennego zestawienia (dochody),

b) Dowdd ,,Potwierdzenie wplaty " okresla:

— date wplaty

— nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wplaty lub nazwe firmy,

— doktadne okreslenie tytulu wplaty

— kwote wplaty cyframi i stownie.
c) Na dowodzie ,Potwierdzenie wplaty " nie mozna dokonywac zadnych
skreslen ani poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy
popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie ble¢dnego dowodu

i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
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d) Na wystawionym dowodzie ,Potwierdzenie wplaty kasjer skfada
wlasnoreczny podpis oraz przystawia okragla piecze¢ Urzedu Gminy w Ostrowie

Wielkopolskim.

2. Dowod wyplaty - stanowig zrodlowe dokumenty kasowe z umieszczong
klauzula ,,Wyplacono gotéwka Rap.nr ..... poz.nr.....data....... Podpis kasjera".
W dowodach wyplat nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyplat gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu moze nastapi¢ tylko w drodze
anulowania blednego zapisu poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej i daty poprawki oraz podpisem kasjera.

3. Raport kasowy - ,RK".

a) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym
dniu lub w okresie, sporzadzony w systemie komputerowym przez kasjera w
porzadku chronologicznym, tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wptat i jest
drukiem $cistego zarachowania.

b) Raport kasowy sporzadza si¢ w sposob nastepujacy:

—  wlewym gérnym rogu odbija si¢ piecze¢ firmowa,

— w gbrnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego; numer ustala si¢
z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czeéci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody
kasowe na biezaco w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich
realizacji.

c) Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotow rubryk
.przychod", ,rozch6d" nastgpuje obliczenie pozostalodci gotéwki na dzien
nastepny w ten sposéb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,.stan
kasy poprzedni", przeniesionego z raportu kasowego za dzieri (okres) poprzedni
dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwota ustalonej
pozostatosci wpisana jest w wierszu saldo. Wszystkie wymienione czynnosci sg

wykonywane automatycznie w trakcie wprowadzania raportu do wydruku.

d) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze

wszystkimi  zalacznikami  (dowodami  przychodowymi i rozchodowymi)



utozonymi chronologicznie, przekazuje do Referatu Ksiggowosci Budzetowej za

pokwitowaniem na kopii. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

KONTROLA KASY
§10

1. Dzialalno$¢ kasy podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez pracownika ksiggowosci wskazanego przez Skarbnika

Gminy. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

3. Dokonanie kontroli kasy powinno by¢ udokumentowane protokofem.

4. Kontrola okresowa kasy powinna nastgpi¢ co najmnie;j:
— przy przekazywaniu - przejmowaniu kasy (protokét zdawczo-odbiorezy),
— w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (wlamanie),
—  w dniu konczacym okres sprawozdawczy (kwartalnie, rocznie).
Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ kontrole okresowg kasy w zaleznoscei od

potrzeb.

ARCHIWOWANIE I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASY
§ 11

1. Trybi zasady przechowywania dokumentéw kasowych reguluje:
— art. 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow

migdzygminnych.




