ZARZADZENIE NR 22/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 02 luty 2015 .

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci ( tj. Dz. U. 22013 r. poz. 330), oraz na
podstawie Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.Nr.166 poz. 1128 z pézn. zm.), zarzagdzam co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Trzcianne Instrukcj¢ kasowa stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzenie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Finansowego Urzedu Gminy Trzcianne.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/07 Wojta Gminy Trzcianne zdnia 22 pazdziernika 2007r w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy Trzcianne

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Trzcianne

vl ﬁ N
Dz
Marek I{\'fzysztj)ézydlowski
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 22/15
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 02 luty 2015 .

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY TRZCIANNE

L. Pomieszczenie kasy

§ 1. 1. Kasa musi byé zlokalizowana w miejscu gwarantujagcym bezpieczeristwo obrotu $rodkami pienigznymi,
a takze umozliwiajacymi sprawne jej funkcjonowanie.

II. Ochrona Kasy

§2.1. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci, dla ktérej zapewniono wiasciwg
ochrone. j

2. Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamkna¢ éejf. :
3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do sejfu.
III. Transport Srodkow pieni¢znych
§ 3. 1. Kasjer moze przenosi¢ gotéwke do wysokosci 0,3 jednostki obliczeniowej, ustalonej na podstawie
rozporzadzenia MSWiA.
IV. Kasjer

§ 4. 1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) Posiadajgca minimum s$rednie wyksztatcenie
b) Nie karana za przestepstwa lub wykroczenia
¢) Posiadajgca nienaganna opinig
d) Posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

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

V. Gospodarka kasowa
§ 5. 1. W kasie moze znajdowac sig:
a) Pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez Wojta Zarzadzeniem na whniosek Skarbnika
b) Gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw budzetowych
¢) Gotowka z wptat przyjmowanych przez kasjeréw
d) Gotéwka w kasie nie moze przekracza¢ wartosci srodkéw pienieznych zabezpieczonych na dany rok

2. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajéow wydatkéw powinna by¢ wydawana na cel
okreslony przy pobraniu.

3. Przyjecie- przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarne;j.

4. Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sg przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanie wplaconej kwoty
na dowodzie wplaty KP( kasa przyjmie). Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera.
Dane na pokwitowaniu nie mogg byé zamazywane, przerabiane ani wycierane. -

5. Pobrane wptaty nalezy przekaza¢ na wiasciwe rachunki bankowe, co najmniej raz w miesigcu, do rozliczenia
w nastepnym miesigcu moze pozostaé gotdwka celem zabezpieczenia ptynnej obstugi petentow.

6. Kasjer upowazniony jest do pobrania gotowki z banku. Czek na podjgcie gotéwki z banku wypisuje kasjer na
podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw do wyplaty (polecenia wyplaty, faktury, rachunki, listy
platnicze, delegacje shuzbowe).
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7. Kasjer dokonuje wyptaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentow.

VI. Dokumentacja kasowa

§ 6. 1. Dokumentacj¢ kasy stanowig:
a) Dokumenty operacyjne kasy:
- Raport kasowy
- Dowdd wplaty
- Dowdd wyplaty, polecenie wyplaty
b) Dokumenty Zrodtowe lub dyspozycyjne:
- Dowody zakupu-faktury, rachunki-oryginaly
- Rozliczenie delegacji stuzbowej
- Listy plac/ listy nagréd i premii
¢) Dokumenty organizacyjne kasy:
- Instrukcja kasowa
- O$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera
- Protokoty przyjecia — przekazania kasy
- Protokoty inwentaryzacyjne
2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

3. Przed wyplatg gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody kasowe, ktére nie sa podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

4. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca kwituje odbidr na
dowodzie kasowym podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania
sfownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowod6w, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogblna suma
wyplat. Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej, kasjer zobowigzany jest zazadac dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotéwki. Na rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje numer dokumentu tozsamosci
oraz date jej odbioru.

5. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zaréwno wyplat iwplat (ujmowane indywidualnie lub zbiorczo
w postaci zestawiert w sumach dziennych) powinny by¢ wpisane do raportu kasowego w dniu, w ktorym zostaty

sporzadzone.
6. Raporty kasowe:
a) Sporzadza sie w systemie komputerowym co najmniej raz w miesigcu.
b) Raporty kasowe prowadzone s przez kasjera na biezgco,
¢) Po zakonczeniu wplaty i wyptlaty kasjer ustala zgodnos¢ stanu gotéwki w kasie.

7. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dochodami kasowymi nie uwzglednia sig
przy ustaleniu gotéwki w kasie. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasows i jest pozostalym przychodem operacyjnym.

VII. Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych
§ 7. 1. Dowdd wptlaty KP: '

a) Dowod wplaty jest drukiem $cistego zarachowania. Przygotowuje si¢ go w dwoch egzemplarzach:

- Oryginat dla wptacajacego
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- Kopia pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego
b) Kasjer wystawiajagc dowod KP okresla w nim:
- Datg wplaty
- Nazwisko i imig¢ osoby dokonujacej wplaty lub nazwe firmy
- Doktadne okreslenie tytulu wptaty
- Kwote wplaty cyframi i stownie
c) Na wystawionym KP kasjer sktada wiasnoreczny podpis.
2. Dowody wyplaty- polecenie wyptlaty
a) Dokumenty polecenie wyptaty wystawia upowazniony pracownik wpisujgc:
- Datg wystawienia
- Dane osoby na rzecz, ktérej dokonuje sie wyptaty
- Tytut wyptlaty
- Kwotg wyplaty
- Zalacznik potwierdzajacy zasadnos¢ dokonanej wyplaty.
3. Raport kasowy RK

a) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegolowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera wdanym dniu lub w okresie, sporzgdzony przez kasjera w porzadku
chronologicznym.

b) Raport kasowy sporzadza si¢ w nastepujacy sposéb:
- W lewym gérnym rogu odbija si¢ pieczeé firmowa

- W goérnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem cigglosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego

W czesci tabelarycznej raportu ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezgco w ukladzie
chronologicznym

c¢) Raport kasowy podlega zsumowaniu.

d) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach oryginal wraz z wszystkimi zalgcznikami utozonymi
chronologicznie, przekazuje do referatu Ksiggowosci Budzetowej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

VIII. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Kontrola biezgca moze ograniczy¢ si¢ do wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Prowadzacy kontrole potwierdza to swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa kasy powinna nastapi¢, co najmniej w nastepujgcych terminach:
* W dniu, w ktérym stwierdzono wtamanie, uszkodzenie kasy.

- Na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.
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