Zarzadzenie Nr 93
Wajta Gminy Pabianice
Z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Pabianice

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz. U. z 2013
1. poz. 330, poz. 613, z 2014 r. poz. 768, 1100, z 2015 r. poz. 4), Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartoSci pienig¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 1. Nr 166, poz. 1128)

Wéjt Gminy Pabianice zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ do stosowania instrukcjg kasowa przedstawiong w Zalaczniku Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93

Wajta Gminy Pabianice

z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWE]

Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pieni¢znych.
§1

Srodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszczenie
spelnia nastgpujace warunki bezpieczenstwa:

a) olkno zabezpieczone krata,

b) drzwi wyjsciowe zabezpieczone kratg i zamykane na dwa zamki,

¢) pomieszczenie wyposazone w urzadzenia alarmowe.

Obsluga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktoére
kasjer przyjmuje lub wyplaca gotéwke.

Na drzwiach kasy znajduje sig informacja o godzinach pracy kasy.

Srodki pieniezne przechowuje si¢ w szafie pancernej znajdujacej sie w pomieszczeniu
kasowym.

Dopuszcza sig¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych
ilosci gotéwki w kasecie stalowej poza kasg pancerna w czasie pracy kasy.

Po zamkni¢cin kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy
kasete, o ktérej mowa w punkcie 5., przechowuje sie w szafie pancernej, o ktdrej
mowa w purkcie 4.

Do szafy pancemej sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuije
kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

Kasjer
§2

Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra:

a) posiada wyksztalcenie Srednie,

b) nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych,

d) ma nienaganna opinie.

Kasjer odpowiada za:

a) stan gotowki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
C) powierzone mu mienie.







Przyjmujac obowigzki, kasjer skiada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci ktéra jest
zlozona w aktach osobowych kasjera.

Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapié¢ tylko przy sporzadzeniu protokdhu,
w obecnosci skarbnika gminy. '

Gospodarka kasowa

§3

W kasie moga znajdowac sig nastepujace $rodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a)
b)

c)
d)

)
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niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow,

gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s0b prawnych i fizycznych.

§4

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi ona w jednostce
5.000,00 zi, stownie: pie¢ tysiecy ztotych.

Niezbedny zapas gotéwki /pogotowie kasowe/ w miare wykorzystania powinien byc
uzupelniany na biezaco.

Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbgdnego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki — a w sytuacjach
wyjatkowych w dniu nastgpnym — na rachunek bankowy.

§5

Podjgta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkdw jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotéwki o ktérej mowa w punkcie 1., nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci pogotowia
kasowego.

Niewyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw kasjer
odprowadza na rachunek bankowy.

§6
Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze byé wykorzystana

na pokrycie innych wydatkéw.

Gotéwka o ktorej mowa w punkcie 1., nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu.
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§7

Rozchdd gotéwki z kasy niendokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§8
Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty.
Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytéw.

Ewidencja o ktérej mowa w punkcie 2., powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:

- kolejny numer depozytu,

- okreslenie przedmiotu deponowania, np.: gotéwka, papiery wartosciowe,

- okreslenie jednostki, ktdrej wlasnosé stanowi depozyt,

- dat¢ przyjgcia depozytu,

- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu
z okre$leniem charakteru tego upowaznienia.

§9

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
a) na dzien koriczacy rok obrotowy,

b) przy zmianach na stanowisku kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedtug decyzji skarbnika gminy,

d) w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacje nalezy ndokumentowac protokolem.
Dowody kasowe
§ 10

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wptaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi K — 103,

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg:
- zrédlowe dowody ksiegowe, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
faktury i rachunki do wyptaty, listy plac, polecenie wyjazdu stuzbowego,
- zastepcze dowody wyplat gotéwki KW,

§ 11

Wplaty gotéwki musza by¢ udokumentowane na podstawie przychodowych dowodow
kasowych K — 103 podpisanych przez osobg wystawiajaca i kasjera.
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Dowdd wptlaty powinien zawierac:

a) numer dowodu,

b) date wplaty,

¢) tytut dokonanej wplaty,

d) kwote wplaty wypisang cylrami i slownie,

e) imig i nazwisko osoby wplacajgcej lub nazwe instytucji.

Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K — 103 nastepuje na podstawie:

a) ustnego oswiadczenia osoby wplacajacej, np. rata pozyczki, oplaty
administracyjne,

b) ustnego polecenia Skarbnika przyjecia gotéwki do kasy.

Wplacajacy otrzymuje oryginal kwitu, pierwsza kopie kasjer dofacza do raportu
kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku.

Mylnie wystawiony kwit nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie oraz umieszczenie
podpisu i adnotacji anulowano, blankiety anulowane powinny by¢ na trwale zlaczone
ze soba tak, aby oryginal ani zadna kopia nie mogly wypas¢ z kwitariusza.

Bloki formularzy przychodowych K — 103 nalezy ewidencjonowa¢ w ksiedze drukow
scistego zarachowania, gdzie wpisuje sie datg przyjecia wedlug faktury zakupu, serie i
numery drukéw (od Nr do Nr), ilo$¢ przyjetych drukdw na stan.

Bloki formularzy przychodowych K — 103 wydawanych ewidencjonuje sig réwniez w
ksiedze drukéw Scislego zarachowania wpisujac dat¢ wydania, komu wydano, serie i
numery drukéw (od...do...), ilos¢, podpis osoby odbierajacej. Druki formularzy K —
103 wydane a nie wykorzystane do kofica nalezy anulowaé, przy czym w ksicdze
drukdw Scislego zarachowania nalezy wpisac dat¢ zdania i podpis osoby zwracajace;.

Bloki formularzy przychodowych K — 103 moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg.

§ 12

Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zZrédlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, {j,:
a) faktur (rachunkéw),
b) wlasnych dowodéw zrédiowych:
- listy ptac,
- wnioski o zaliczki,
- rozliczenia zaliczki,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- nmne.

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposdb trwaly (atramentem lub diugopisem)
swoim podpisem oraz datg otrzymania gotdwki 1 wpisaniem kwoty stownie.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki,
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Jezeli wplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wplaty
dokonano osobie upowaznione;.

Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

Na dowodzie kasowym nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci (np. nr
dowodu osobistego, organ wydajacy) oraz dane identyfikujgce osobe, ktdrej wyptaca
sie gotowke.

Raport kasowy
§13

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone
przez wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego pod ktéra wplata zostata
wpisana do raportu.

Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é
dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktérym przychdéd lub rozchéd miat
miejsce.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie réwniez zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rézny:
a) moze obgjmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade a nawet miesiac.

Prowadzone sa nastepujace raporty kasowe:

a) Sumy budzetowe,

b} Woda,

c) Oplaty skarbowe,

d) Pogotowie kasowe,

e) Zwroty wydatkdw,

f) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
g) Odpady komunalne.

W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmniej:

a) liczbe porzadkowa operaciji,

b} symbol i datg Zrédiowego dowodu kasowego,
c) krétka tres¢ operacji.

Raport kasowy zamyka sig poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego gotdwki.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer
przekazuje do ksiggowosci budzetowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.
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§14

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek.
Biedy w raporcie kasowym poprawia si¢ przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb i wpisanie treici poprawione;.

W przypadku popelnienia blgdéw w dowodzie kasowym mnalezy go anulowaé
1 wystawi¢ nowy, prawidlowy dowdd kasowy. Anulowane dowody pozostawia sie
w bloczku.

Transport wartosci pieniginych
§15

Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Kasjer wykonujgey transport, o ktérym mowa w punkciel., uzywa zabezpieczenia
technicznego w postaci odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem
i zagubieniem torby.

W przypadku okredlonym w punktach 1. i 2. wartosci pienigzne moga byé przewozone
samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany przez osobg transportujacg bez udziatu konwojenta, pod warunkiem
uzycia pojemnika specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia, z
uwzglednieniem wymagan okreslonych w zataczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r., Dz. U. Nr 166,
poz.1128.

Wartosci wigksze niz 1 j.o. transportuje si¢ w sposéb okreslony w rozporzadzeniu, o
ktérym mowa w punkcie 4.

§16

Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych






