ZARZADZENIE NR 12 /2012
Wajta Gminy w Rudzie Malenieckiej

z dnia 9 marca 2012 r.

w sprawie; wprowadzenia Instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Na podstawie ustawy o ochronie 0sdb 1 mienia z dnia 22 sierpnia 1997 1.
(Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz.1221 z péin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadaé ochrona warto§ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128) 1 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz, U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223

z pbZn, zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje kasowg w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej, ktdra stanowi

zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2005 Wojta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 10 maja 2005 .
w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz Zarzadzenie
Nr 70/2006 Wéita Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 28 grudnia 2006 r. w sprawie zmiany

Instrukcji kasowej obowiazujacej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2012

Woajta Gminy w Rudzie Malenieckigj
z dnia 9 marca 2012 r,

INSTRUKCJA KASOWA

CZESC 1. Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienigznych.

§1

1.8rodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszczenie
to spelnia co najmniej nastepujace warunki bezpieczefistwa:

a) okna zabezpieczone krata,

b) drzwi wyjsciowe zamykane na dwa zamki,

¢) wyposazenie w urzadzenia alarmowe.
2.0bstuga w kasie odbywa sie w sposdb zapewniajacy nalezyta ochrone wartoscl
pienieznych przed ich zniszczeniem, utrata lub zagamigciem. Przyjmowanie i wyplata
gotdéwki moze odbywaé sie wylacznie przez okienko kasowe. W godzinach pracy kasy
w pomieszezeniu kasowym oprocz kasjera nie moga przebywaé inne osoby.
3.Na drzwiach kasy znajduje sig informacja o godzinach pracy kasy.

§2
1.8rodki pieniezne przechowuje si¢ w odpowiednio przymocowanej do podloza szafie
pancerne;j.
2.Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych
ilosci gotowki w kasecie stalowej poza kasa pancerna w czasie pracy kasy.
3.Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera migjsca pracy
kasete, o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuje sie w szalie pancernej, o ktdrej mowa
w punkcie 1.
4. Do kasety stalowej 1 szafy pancemej sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet
przechowuje kasjer, drugi przechowuje si¢ w szafie metalowej znajdujacej si¢ u Sekretarza
Gminy.

CZESC II. Odpowiedzialno$¢ kasjera.

§3
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada wyksztatcenie minimum $rednie,
b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
) ma nienaganng opinie,
d) posiada peha zdolnoéé do czynnosci prawnych.
2. Kagjer odpowiada za:
a) stan gotowki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
¢) powierzone mu mienie.



3. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okre§lony zakres czynnodci. Funkcji kasjera nie
mozna tgezyé sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pienieznego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani tez
decydowacé o wyplatach.

4, Kasjer musi posiadaé wykaz osdéb oraz wzory podpisdéw o0s6b upowaznionych
do dysponowania gotowka 1 zatwierdzania kasowych dokumentéw do wyplaty.

5. Przyjmujac obowiazki, kasjer skiada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnogci —
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

6. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapié tylko na podstawie protokolu
sporzadzonego w obecnos$ci Skarbnika lub osoby zastepujacej Skarbnika, w ktérym podaje
sie wyniki przeliczenia wszelkich wartoéci pienigznych, przekazywanych pracownikowi
przejmujacemu kase.

CZESC IIL. Gospodarka kasowa.

§4

1. W kasie moga znajdowac sie nastepujace rodki pienigzne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajow wydatkéw,

¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d) gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0sob

prawnych 1 fizycznych.
2. Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pienigznych wynoszaca 120-
krotno$é przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego przez
prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§5
1. Wysoko$¢ pogotowia kasowego wynosi 10.000zt (stownie: dziesigd tysigey zlotych).
2. Niezbedny zapas gotowki ( pogotowie kasowe) powinien by¢ uzupetniany do ustalone;
wysokosci w miare potrzeby.
3. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysoko$¢ je
niezbednego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na whasciwe rachunki
bankowe.

§o
1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdéw
jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu.
2. Gotowki, o ktérej mowa w punkcie 1, nie wlicza sie do ustalone] wielko$ei pogotowia
kasowego.
3. Niewyptacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw kasjer odprowadza
na rachunek bankowy.

§7
1. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
.osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkéw.
2. Gotdéwka, o ktére] mowa w punkcie 1, nie jest wliczana do ustalone] dla jednostki
wielkosci pogotowia kasowego.



§8
1. Rozchdod gotdéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera,
2. Fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy.
3. Przypadki losowe: kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarnigcie gotoéwki (sfalszowane dokumenty) nie obciazaja
kasjera, mogg stanowi¢ straty nadzwyczajne.
4. Gotéwka w kasie niendokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§9
1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
2. Kasjer prowadzi ewidencjg przyjgtych i wydawanych depozytow.,
3. Ewidencja, o ktérej mowa w punkcie 2, powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace
dane:
a} kolejny numer depozytu,
b) okreslenie przedmiotu deponowania np. gotdwka, papiery wartoSciowe,
¢) okreslenie jednostki, ktdrej wiasnosé stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia depozytu,
¢) date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgeia depozytu
okresleniem charakteru tego upowaznienia.

CZESC IV. Dowody kasowe

§10
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrédtowymi,
b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyplaci).
2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegdlnosci:
a) faktury VAT i rachunki od dostawcow,
b) listy wypfat.

§11

1. Wptat gotéwkowych dokonuje sig na podstawie dowoddéw Kasowych KP- ,Kasa
przyjmie” i kwitariuszy przychodowych.
2. Dowod KP zawiera co najmniej:

a) podpis kasjera przyjmujacego gotdwke,

b) numer dowodu,

¢) date wptaty,

d) tytut dokonanej wptaty,

¢) kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.
3. Dowedy KP sporzadza si¢ i kontroluje zgodnie z przepisami Instrukeji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych.

§12
1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.:
a) faktur VAT (rachunkdéw) wystawionych przez kontrahentow,



b) wlasnych dowodéw Zrédtowych (listy ptac),

¢) dowodow wyplaty KW- , Kasa wyplaci”.
2. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposéb trwaty (atramentem lub dlugopisem) swoim
podpisem oraz datg otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty stownie.
3. Reklamacje dotyczace ilodci wyplaconej gotéwki rozpatruje sig tylko w przypadku, gdy
odbiorca przeliczy gotowke w obecnoei kasjera w sposéb umozliwiajacy kasjerowi
kontrole tej czynnosci.
4. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym kasjer Zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki.
5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznione;.
6. Upowaznienie lub kopie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.
7. Na dowodzie kasowym nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci (np. nr
dowodu osobistego, organ wydajacy) oraz dane identyfikujace osobe, ktérej wyplaca sig
gotowke.
8. Dowdd KW zawiera co najmniej:

a) numer dowodu,

b) datg wypflaty,

¢) tytut dokonanej wyplaty,

d) kwote wyplaty wypisana cyframi i stownie,

e) podpis kasjera wyplacajacego gotowke,

f) podpis oséb kontrolujacych i zatwierdzajacych do wyplaty zgodnie z Instrukcjg

sporzadzania obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych,

g) podpis odbiorcy gotoéwki wraz z danymi o ktérych mowa w punktach 51 7.
9. Dowody KW sporzadza sie i kontroluje zgodnie z przepisami Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych.

§13
Zrédtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sporzadzone,
sprawdzone oraz zatwierdzone do wyplaty zgodnie z przepisami Instrukcji sporzadzania
obiegu 1 kontroli dokumentéw kasowych.

§ 14
1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje w raporcie kasowym.
2. Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco, w szezegblnosci zapiséw zdarzen dokonuje sig
w dniu, w ktérym miaty miejsce.
3. Zapiséw w raporcie kasowym dokonuje sig chronologicznie.
4. Dowody kasowe oznacza si¢ w sposdb umozliwiajacy identyfikacje z odpowiednim
raportem kasowym, w szczeg0lno§ci poprzez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, pod ktérymi zdarzenia zostaly wpisane.

§15

1. Raporty kasowe sporzadza sig recznie za okres np. jednego dnia, jednego tygodnia,
okres ten jednak nie moze by¢ dhuzszy niz okres sprawozdawczy, tj. miesiac
kalendarzowy.
2. W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmniej:

a) liczbe porzadkows operacji,

b) symbol i date zZrédtowego dowodu kasowego,

c) krétsza tre§¢ operacji.



3. Raport kasowy zamyka sig poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu kofAcowego gotowki.

4. Obieg i1 kontrola raportu kasowego zostala uregulowana w Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§16
1. Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej prowadzi obstuge kasowa gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawie zawartych porozumien.
2.W kasie prowadzone sa nastepujace raporty kasowe dla Urzedu Gminy i dla gminnych
jednostek organizacyjnych:
1. Urzad Gminy:
a) Wydatki,
b) Dochody,
¢) Fundusz $wiadczeh socjalnych,
d) Sumy depozytowe,
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Malenieckiej:
a) Wydatki,
b) Fundusz $wiadczen socjalnych,
3. Zespodt Publicznych Placdéwek Odwiatowych w Rudzie Malenieckiej:
a) Wydatki,
b) Fundusz $wiadczen socjalnych,
4, Publiczne Przedszkole w Rudzie Malenieckiej;
a) Wydatki,
b) Fundusz $wiadczen socjalnych,
5. Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Rudzie Malenieckiej:

a) Wrydatki,

6. Gminna Biblioteka Publiczna w Rudzie Malenieckiej:
a) Wydatki,

7. Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Rudzie Malenieckie;:
a) Wrydatlki,

b) Fundusz §wiadczen socjalnych.

§17
1. Bledy w raporcic kasowym poprawia sie przez skrelenie blednej treSci lub kwoty
z zachowaniem czyielnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione;.
2. W przypadku popetnienia blgdu w dowodzie kasowym nalezy go anulowal 1 wystawié
nowy, prawidtowy dowdd kasowy.

CZESC V. Inwentaryzacja kasy

§18

1. Podstawowym mnarzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,

d) w sytuacjach losowych.



3. Inwentaryzacja $rodkOw pienigznych odbywa sic droga spisu z natury, ktéry polega
na ustaleniu ich stanu rzeczywistego, pordéwnaniu go ze stanem ewidencyjnym
1 wyjaénieniu ewentualnych réznic.

4. Komisja spisowa winna sprawdzié:

a) stan gotdéwki w kasie,

b) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszezen kasowych (kraty, instalacja alarmowa),
sprawno$¢ ich dziatania oraz przechowywania gotdwki w kasach pancernych, kasetkach
i sejfach,

¢) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

d) prawidtowo$é zabezpieczen §rodkéw pienigznych w drodze z kasy do banku i z banku
do kagy,

¢) prawidtowoé¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i wjgcia
ich w raporcie kasowym,

f) prawidlowo$é prowadzenia raportéw kasowych,

g) czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mienie.

CZESC VI Transport wartosci pienigznych.

§19
1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wylacznie przez
osobe transportujaca, tj. kasjera.
2. Kasjer wykonujacy transport, o ktérym mowa w punkcie 1, uzywa zabezpieczenia
technicznego w postaci odpowiednigj torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem
i zgubieniem tej torby.
3. W przypadku okre$lonym w punktach 1 i 2 wartoci pienigzne moga by¢ przewozone
samochodem nieprzystosowanym do tego celu.
4. Transport wartoéci pienieznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposob
okre§lony w rozporzadzeniu ministra spraw wewnetrznych i administracji z 7 wrze$nia
2010 r. w sprawic wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigZnych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 145, poz.1221 z poézn. zm.).

§20
Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokoSciach
przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienigznych.

§21
Kasjer zobowiazany jest bezwzglednie przestrzegal zapisdw zawartych w niniejszej
Instrukcji kasowe;.



