Zarzadzenie Nr 81/10
Wojta Gminy Zawady
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie: instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Zawady i zostata
opracowana na podstawie:

1.
2.
3.

Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi
zmianami),

Ustawy z 2 lipca 2004 r. o0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r. Nr 173, poz.
1807 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w
sprawie szczegblowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 z pdzniejszymi zmianami),

Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r. tekst jedn. z 23.12.1997 r. (Dz.U. 1998 Nr 21, poz. 94 z
pozniejszymi zmianami).

§2

Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie si:
1. ,wartosci pieniezne" - krajowe znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty zastepujace w

obrocie gotowke,

2. ,jednostka obliczeniowa” - jednostke uzyta do okrelenia limitu przechowywanych i

transportowanych ~ wartoéci  pienigznych  120-krotno$¢  przecietnego  wynagrodzenia
miesigcznego za ubiegly kwartat, ogloszonego przez Prezesa GUS w Monitorze Polskim

§3
Pomieszczenie kasy jest na pierwszym pietrze budynku i nie stanowi zagrozenia do dostepu do
kasy osobom postronnym osobom postronnym
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczern w postaci zamkéw itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi
jednostki.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 7.30 -
15.00.

§4

. Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen

technicznych:

e transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W
przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,3 jednostki obliczeniowej,
osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika
ochrony, ktéry moze by¢ nieuzbrojony;

e wartosci pienigzne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;

e transport wartosci pienigznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje sie przy




. §5

. Kasjerem moze by¢ osoba:

® ppsiadajqca wyksztalcenie minimum $rednie,

* nie _karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

* posiadajaca nienaganng opinie,

o posiagjajqca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Kaslgr qdpowmda za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

; PrzeJQCIe-prgekazame kasy moze nastapié tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczone| przez kierownika jednostki.

. Kasp_ar przyjmujac obowiqz_ki sk{ada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej
tresci: W ZWqu_ku Z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze

ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.

Zobowigzuje sig do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

§6

. W kasie moga znajdowag sie tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace sie na:

* gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw,

* gotowka pochodzaca z biezacych wyptat z kasy,

* papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob prawnych i
fizycznych,

e inne wartosci pienigzne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna

by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie

prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych

wydatkow jednostki.

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej

wynika ptatnosc¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez wzgledu

na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 euro.

§7

. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

o Pokwitowaniami z kwitariusza przychodowego sporzadzone w formie papierowe;.

o dokumentami zrodiowymi takimi jak: listy ptac i wyptat, wnioski o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania
wplat itp.

. Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szc;egélowe

wymagania, jakie powinny one spetniac, liste osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania

tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw kasowych.

. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat

przeznaczony jest dla  ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla

wptacajacego/odbierajacego wyptate, a druga kopia pozostaje w bloczku.




5. Formularze dowodéw kasowych poltaczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwg
jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Cigglos¢ numeragji
musi by¢ zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

6. Na okfadce kazdego bloczka dowodéw kasowych nalezy zamiescic:

* kolejny numer bloczka formularzy,

* numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr &

 date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia .............. , Zwrocono dnia
* podpis osoby wydajacej druki.

7. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg przez kasjera za pokwitowaniem w
ewidencji drukow $cistego zarachowania.

8. W przypadku popetnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawi¢ nowy,
prawidiowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginat jest
dotaczany do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego
numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

§8
1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédlowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyptate, tj.:
o faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
* list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienigznych, premii oraz nagréd,
» dowodéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,
* wlasnych dowodéw zrédiowych realizowanych np. w zwigzku z wyplaty zaliczek do
rozliczenia.

2. Dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swéj podpis i date.

3. Szczegoly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sg wyplaty, oraz
wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow s zawarte w instrukcji
obiegu dokumentow h.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki. Otrzymang
gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§9

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie kasoyvym.
Zapisy w Raporcie kasowym powinny byé¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w
ktérym nastapity przychdd i rozehod. _ )

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez numeru i pozycji raportu
kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly wpisane.

3. Raporty kasowe sa sporzadzane w okresach tygodniowych lub krétszych i na koniec kazdego
miesigca.

4, Wype?nienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywang sq W nim
wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
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wpisania daty korekty.
§10

1. Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych przeprowadza sig na drodze spisu z natury metodg petna.

2. Skitad zespolu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna byé dokonywana co najmniej:

* nadzien koriczacy rok obrotowy,
® przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
skiadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspélnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespot spisowy pobiera od o0so6b materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

7. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobér kasowy i obcigza kasjera.

8. Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
W T

Krzysztoff Wadotowski




