Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/18
Wojta Gminy Kiwity

z dnia 30 sierpnia 2018 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala jednolite zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urze¢dzie Gminy
Kiwity.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Urzad Gminy Kiwity posiada jedng kase, ktéra miesci si¢ w siedzibie urzedu i

prowadzi obstuge kasowa dla:

a/ Urzgdu Gminy Kiwity,

b/ Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiwitach,
¢/ Szkoty Podstawowej w Kiwitach,

d/ Gminnej Biblioteki Publicznej w Kiwitach

. Zawarte w instrukcji zasady i1 postanowienia dotycza kasjera i pracownikow

uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.

. Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony interesow Urzedu Gminy

Kiwity, poprzez uregulowanie m.in.:

warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigcym funkcje kasjera,
zasad przewozu i przechowywania §rodkdéw pieni¢znych,

zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

trybu dokonywania operacji kasowych.

§ 1. Zabezpieczenie mienia i ochrona $§rodkéw pieni¢znych

1. Kasa jest zlokalizowana w pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami z dwoma
zamkami.

2. Srodki pienigzne oraz druki $cistego zarachowania pozostale po godzinach pracy,
kasjer obowigzany jest przechowywa¢ w stalowej szafie znajdujacej sie w
pomieszczeniu.

3. Dostep do pomieszczenia kasy jest ograniczony i kontrolowany,

4. Transportu warto$ci pieni¢znych pomiedzy kasa a bankiem dokonuje kasjer lub osoba
upowazniona samochodem stuzbowym.

§ 2. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i
dokumentom, posiadajgca peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci

Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.



3.

Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng za gotowke w kasie w
momencie protokolarnego przyjecia kasy. Dowodem przyjecia odpowiedzialnosci za
powierzone mienie jest podpisana umowa oraz protokot.

Do podstawowych obowigzkéw kasjera nalezy:

a/ dokonywanie operacji gotowkowych (wptaty, wyptaty) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione,

b/ odprowadzanie przyjetych sum do banku,

¢/ niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i1 gltownego ksiegowego o
brakach gotowkowych lub ewentualnych wtamaniach do kasy.

Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona zapoznaje kasjera z zasadami
gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer
potwierdza wpisujac:

- adnotacj¢ o tresci: ,,Przyjetam do wiadomosci i stosowania”- date i wlasnorgczny
podpis.

§ 3. Gospodarka kasowa

1.

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a/ $rodki na niezb¢dne wydatki (tzw. pogotowie kasowe),

b/ gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

¢/ gotowke pochodzacy z biezacych wptat do kasy jednostki,

d/ gotowke pochodzaca z oplaty skarbowej,

e/ zabezpieczenia umowne.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Kierownika Urzedu Gminy oraz
kierownikow pozostalych jednostek. Wzor nr 1 do niniejszej instrukcji.

Nie wykorzystang czg$§¢ gotdéwki pobrang z banku na okreslony cel mozna
przeznaczy¢ na uzupetnienie pogotowia kasowego.

Nadwyzka gotéwki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w
danym dniu na rachunek bankowy.

Dochody przyjete do kasy od inkasentow z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
oraz z tytutu podatkéw i optat, odprowadzane sg na rachunek bankowy tego samego
dnia.

Optata skarbowa odprowadzana na rachunek bankowy raz w miesigcu.

Dochody z tytulu wplaconego wadium odprowadzane sg tego samego dnia a
najpozniej nastepnego dnia.

Pozostate dochody np. kaucja za wynajem sali odprowadzane sg na rachunek bankowy
nie pdzniej niz 14 dni od daty wplywu.

§ 4. Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacjg¢ kasy stanowig:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”

- kwitariusz przychodowy ,,K-103”,
- zastgpczy dowdd wyptaty ,,KW™,

- dowdd wplaty ,,KP”,

b) dokumenty zrédtowe i wtorne:

- faktury, rachunki,

- noty ksiegowe,

- wnioski o zaliczki i jej rozliczenie,



- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- rachunki umow: zlecenia, o dzieto, itp.,

- listy ptac,

- listy wyptat zasitkéw z opieki spoteczne;,
- listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.
¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- umowa o odpowiedzialno$ci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokotly inwetaryzacyjne.

2. Obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a/ wplaty kasowe
Whplaty gotéwki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodoéw kasowych, ktore
muszg by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz osoby do tego
upowaznione i ponadto zawiera¢ : numer dowodu, date wptywu, tytul dokonywanej
Wplaty oraz kwote wptaty, wpisang rOwniez stownie.
Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa osobom upowaznionym wytacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukoéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.
b/ wyptaty kasowe
Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:
- oryginat faktur VAT 1 rachunkow obcych (w przypadku dokumentéw dotyczacych
realizacji funduszu sofeckiego oraz podatku VAT — kopia, oryginal znajduje si¢ w
dokumentach funduszu soteckiego z uwagi na dtuzszy okres przechowywania kat. A oraz
dokumentacji podatku VAT ),
- list wyptat dotyczacych wynagrodzen pracownikéw, innych $wiadczen pienigznych,
stypendiow szkolnych i innych, (listy sporzadzane z programu ptacowego — kopia),
- oraz innych dokumentéw zrodtowych.
Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowac¢, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby upowaznione.
Zastgpczym dowodem wyptat jest dokument kasa wyptaci ,,KW?.
Nie moze go wystawiac kasjer, lecz osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

3. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbior na dowodzie kasowym lub rachunku w sposob trwaty
dlugopisem podajac stownie kwotg 1 dat¢ otrzymania gotowki oraz zamieszcza swoj
podpis. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer powinien zazada¢ okazania
dowodu tozsamosci oraz wpisa¢ na dowodzie zrodlowym numer dowodu.
Przy wyptaceniu gotéwki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe/0soby
wymieniong w dowodzie wyptlaty, to ten fakt musi by¢é w nim zaznaczony, a
upowaznienie dotgczone do dowodu kasowego.

4. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktorym zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe w danym dniu powinny by¢ wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.



Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, druki $cistego
zarachowania, pieczatki, papiery wartosciowe. Przy ewidencji depozytu nalezy prowadzi¢
ich ewidencje.

Ewidencja powinna zawierac:

- numer do depozytu,

deponowany przedmiot,

jednostke — wlasciciela,

termin przyjecia i zwrotu depozytu,

podpis osoby upowaznionej i kasjera.

§ 5. Zasady wypelniania dokumentéw kasowych.

1.

1)
2)
3)
4)

5)

Kwitariusze przychodowe ,K-103” s3 drukami S$cistego zarachowania. Moga by¢
wydawane tylko osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Przed wydaniem kwitariusza kasjer wypelnia na oktadce:

Kwitariusz zawiera kwity od nr............. donr.......... .

Nazwisko, imi¢ i stanowisko osoby pobierajacej kwitariusz.

Dat¢ wystawienia kwitariusza.

Kwitariusz powinien zawiera¢ podpis kierownika jednostki 1 gtownego ksiegowego lub
osoby upowaznione;.

Po zwrocie kwitariusza winna by¢ odnotowana data zwrotu.

Dowo6d wplaty — ,,KP” jest drukiem S$cistego zarachowania, ktére powinny by¢
wydawane osobom upowaznionym za pokwitowaniem w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania.

Dowod wptaty wypelnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wptaty nalezy
poda¢ nazwisko 1 imi¢ wplacajacego, tytul wptlaty, date, kwot¢ oraz podpis kasjera,
sporzadzajac go w trzech egzemplarzach, przy czym:

- oryginal wrgcza si¢ osobie dokonujacej wplaty,

- jedna kopia zostaje w kasie,

- druga kopia zostaje w bloczku formularza.

W dowodzie wptaty nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslen ani poprawek. Popelnione
btedy poprawia si¢ po przez anulowanie btgdnego dowodu 1 wystawienie prawidtowego.

Dowéd wyplaty — ,,KW?” jest drukiem $cistego zarachowania.

Obowigzuja te same zasady jak przy formularzach ,,KP” 1,,K-103".

Dowod ,,KW” stuzy do udokumentowania wyptat gotdwkowych z kasy w sytuacji gdy
wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zroédlowymi. Dokumenty wystawia
glowny ksiggowy lub osoba upowazniona. Sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z
ktorych:

- oryginal zatacza si¢ w raporcie kasowym,

- kopia przekazywana jest dla odbierajacego,

- kopia pozostaje w bloczku formularza.

Raport kasowy ,,RK” — shizy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zapisow W raporcie
nalezy dokonywa¢ chronologicznie, tj w kolejno$ci wplat i wyptat z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i
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krotkiej tresci operacji. Po sporzadzeniu raportu kasowego, kasjer podpisuje raport i
oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem na kopii, gléwnemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej w celu sprawdzenia i zaksiggowania.

5. W Urzedzie Gminy Kiwity sporzadza si¢ nastgpujace raporty kasowe:

a/ raport kasowy dochodow i wydatkow budzetowych ( oddzielnie raport dotyczacy
stypendium),

b/ raport kasowy wydatkéw budzetowych GOPS,

¢/ raport kasowy wydatkow biblioteki,

d/ raport kasowy wydatkow dotyczacych Szkoty Podstawowej w Kiwitach,

e/ raport kasowy pozostatych rachunkow (np. sumy depozytowe, fundusz socjalny itp.)

f/ raport kasowy optaty skarbowej

6. Raporty kasowe wymienione w pkt 5 ppkt a/ nalezy sporzadza¢ dwa razy w miesigcu, tj.
do 15-go i na koniec kazdego miesigca, raporty dotyczace stypendium w zaleznosci od
potrzeb, jednak co najmniej raz w miesigcu. Raport kasowy ze znakow skarbowych jak i
raporty wymienione w pkt 5 ppkt b-e — raz na koniec miesigca.

7. Rozliczenie zaliczki odbywa si¢ na druku ,rozliczenie zaliczki”. Po wpisaniu do
zestawienia rachunkoéw zrealizowanych, sprawdza si¢ pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym oraz zatwierdzeniem przez gtownego ksiggowego i wojta gminy lub przez
osoby upowaznione.

Przy zwrocie niewydatkowanej zaliczki kasjer wystawia dowod wptaty ,,KP” w trzech
egzemplarzach i na tej podstawie wpisuje do raportu kasowego.

Zaliczki na zakup materiatdw nalezy wystawia¢ z rachunku podstawowego Urzedu
Gminy oraz jednostek organizacyjnych.

Jednocze$nie upowaznia si¢ Justyne Szpakowska do wystawiania dowody ,,KW” — kasa
wyptaci.

8. Dyspozycja wyplaty gotéowki —dyspozycji wyptaty gotowki dokonuje si¢ w wersji
elektronicznej przez system Millenet. Wyptaty dokonuje kasjer lub osoba upowazniona.

9. Okres przechowywania dokumentéw kasowych — oryginaty raportu kasowego wraz z
zalagczonymi dowodami przechowuje si¢ przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

§ 6. Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania fatlszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje 1 zagda dowodu osobistego od osoby wptacajace;,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieni¢zny,

- nazwe¢ 1 adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z roOwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i1 imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,



- warto$¢ nominalng 1 dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.
c¢) wpisuje sporzadzony protokot do ksigzki protokoldw nadajac numeracje,

d) jedng kopie wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny,
e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.

2. Protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Numeracj¢ protokoldw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznos$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzic¢
protokot w dwoch egzemplarzach.
Sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

§ 7. Kontrola kasy

=

5.

6.

Kasa podlega biezacej i1 okresowej kontroli.

Kontrola biezaca (wyrywkowa) kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu
kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania kontroli

jest podpis kontrolujacego.

Kontrola okresowa dokonywana jest przez Skarbnika na polecenie kierownika jednostki.
Kontrola stanu kasy oraz pracy kasjera polega na badaniu zgodnos$ci dokumentéw
kasowych z dokonanymi operacjami, badaniu czy dokumenty nie zawieraja poprawek,
skreslen, itp. Na okoliczno$¢ stanu faktycznego skarbnik sporzadza protokol w obecnos$ci
osoby materialnie odpowiedzialnej.

Na koniec roku musi by¢ przeprowadzona inwentaryzacja srodkdw pieni¢znych i innych
wartosci znajdujacych si¢ w kasie. Inwentaryzacja odbywa si¢ droga spisu z natury,
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

Ujawniony w kasie niedobdr wykazuje si¢ w raporcie kasowym (na podstawie dowodu
KW — kasa wyptaci). Odpowiedzialno$¢ za niego ponosi kasjer.

Wyjatkiem jest sytuacja, gdy niedobdr zostal spowodowany wypadkiem losowym, np.
kradzieza, wlamaniem, powodzig (zalanie kasy).

Niedobor gotowki spowodowany wypadkiem losowym obcigza ubezpieczyciela do

wysokosci sumy objetej ubezpieczeniem majatkowym. Natomiast niedobor w czesci

niepokrytej przez ubezpieczyciela zalicza si¢ do strat nadzwyczajnych.

Ujawniong nadwyzke gotowki wykazuje si¢ w raporcie kasowym KP — kasa przyjmie.
Stanowi pozostate przychody operacyjne.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Kierownika
jednostki.

2. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej dostgpna jest na stanowiskach kasjera oraz
skarbnika, podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz na stronie
BIP urzedu, tak aby pracownicy mogli si¢ z nig zapoznac.



Wzornr 1

piecze¢ jednostki

...................................................... dnia...............
znak decyzji
DECYZJA
Ustalam wysoko$¢ pogotowia kasowego w wysokos$ci ........oovvevvinnnnnn. , stownie
.............................................................. , ha niezbedne wydatki w

nazwa jednostki organizacyjnej

podpis kierownika jednostki



