Zarzadzenie Nr 286/2014
Woéjta Gminy Michalowice
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Michalowice.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z po6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r.
poz. 289) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz. 1128 z p6zn. zm.) — Wojt Gminy Michatowice
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Michatowice ,Instrukcje kasowa”
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 243/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.
/-1 Krzysztof Grabka
Wojt Gminy Michalowice



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 286/2014
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 31 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA
W URZEDZIE GMINY MICHALOWICE

§1

Podstawa prawna

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie:

1.

2.

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pdézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z 2013 r. poz. 289)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsicbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166 poz. 1128 z p6zn. zm.).

§2

Techniczna organizacja kasy

Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezna
ochrong¢ przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem. Kasa mieSci si¢ na parterze
budynku Urzedu Gminy i jest wyposazona w kas¢ pancerng.. Pomieszczenie,
w ktorym znajduje si¢ kasa uniemozliwia swobodny dostep do kasy osoba
postronnym.

Wartos$ci pieni¢zne w kasie przechowywane sa:

— w kasecie stalowej,

—w szafie metalowej z zamkiem szyfrowym.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach:
Poniedziatek 9.15 - 16.30

Wtorek- Pigtek 8.15 —15.30

W ostatnim dniu miesigca 8.15 —12.00

§3

Transport i przechowywanie gotowki

Transport warto$ci pienieznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych tj:

- transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W  przypadku, gdy przenoszone wartoSci pienigzne przekraczaja 0,3 jednostki



obliczeniowej, osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktory moze by¢ nieuzbrojony;

- warto$ci pieni¢zne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;

- transport wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje si¢ przy
uzyciu pojazdoéw specjalnych.

2. Szczegdtowe =zasady ochrony podczas transportu gotowki regulujg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
(Dz. U.z 2010 r. Nr 166 poz. 1128 z p6zn. zm.)

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosciach pieni¢znych.

§4

Wymagania i obowiazki kasjera (odpowiedzialno$c¢)

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

- posiadajaca wyksztalcenie minimum srednie,

- nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

- posiadajaca nienaganng opini¢,

- posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomos$ci i stosowania obowigzujacych
przepisow odnos$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz
transportu gotowki.

3. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skladajac pisemng deklaracje odpowiedzialnosci. Odpowiedzialnos¢ materialna
kasjera rozpoczyna si¢ od momentu protokolarnego przekazania- przyjecia kasy a konczy
z chwila dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

4. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony
zakres czynnos$ci 1 odpowiedzialnos$ci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Przejecie- przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnos$ci
komisji powotanej przez Wojta Gminy Michatowice lub osoby przez niego upowaznione;.

§5

Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko Srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe skladajace si¢
na:

- niezbgdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

- gotowka 1 papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0sob
prawnych i fizycznych,

- inne warto$ci pieniezne za pisemng zgodg kierownika jednostki.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki na okres roku budzetowego.

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupethiony do ustalonej
wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia. Gotowke wptacong do kasy nalezy na
biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia) odprowadza¢ na rachunki bankowe
prowadzone w banku wybranym w drodze przetargu.

4. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu
tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pieni¢znych na rachunek bankowy nie



po6zniej niz na poczatki dnia nastepujacego po dniu, w ktérym nastgpito przekroczenie stanu.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu odpowiednich
srodkdw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu $rodkow
pieni¢znych.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotoéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej wielkosci zapasu- pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

6. Gotéwka 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 wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego
wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wyptate.

7. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktérej wynika ptatno$¢, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartos$¢ transakcji,
bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 10 000 euro.

§6

Dokumentacja obrotu kasowego i obrot kasowy

1. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW)

- Dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczki, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat itp.

2. Liste dokumentow, na podstawie ktoérych dokonywane SA operacje kasowe, szczegdtowe
wymagania jakie powinny one spetniaé, list¢ oséb uprawnionych do kontroli i zatwierdzenia
tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

3. Wyptaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date
whplaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwotg wptaty wpisang cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat
przeznaczony jest dla wptacajacego, jedna kwota jest pokwitowaniem dla ksiggowosci,
a druga kopia pozostaje pod kopia raportu kasowego.

5. Na dowodach wptat KP 1 wyptat KW nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ poprzez uniewaznienie
btednego dowodu i1 wystawienie nowego prawidlowego. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje Kkasjer, a oryginat jest dolagczony do kopii raportu kasowego. Adnotacje
0 anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodu.

6. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokonuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach kasowych wymazywania 1 przerobek. Btedy
moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i1 daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



7. Ewidencja obstugi kasowej Urzedu Gminy Michatowice prowadzona jest za pomoca
komputera w systemie KASA.
§7

Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw
kasowych uzasadniajacych wyptate tj.:

- faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

- list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagrdd,

- dowodow z dokonanych wptat na witasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

- wlasnych dowodéw zréodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawione osoby. Pracownicy zobowigzaniu do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja
na dowodach kasowych swdj podpis i datg.

3. Szczegodty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sa wyplaty,
oraz wykaz osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte
w instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

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

5. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

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

§8

Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym
w dniu, w ktoérym nastgpity przychod i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.
4. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z treScig druku 1 wpisywane sg w nim

wplaty 1 wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
z podaniem symbolu zrodlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.



5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje do ksiggowosci.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga
podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisanie daty dokonania korekty.

§9

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje $rodkéw pieni¢znych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury metoda
pehna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- a takze w innym przypadkach przewidzianych prawem.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie, zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

5. Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespdt spisowy pobiera od os6b materialne
odpowiedzialnych o$wiadczenie wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o wuzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowoscig.

6. Rozchdod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi,
a takze falszywe banknoty 1 monety ujawnione w kasie stanowig niedoboér kasowy i1 obcigza
kasjera.

7. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



