Zarzadzenie Nr 36/2022
Wajta Gminy Mala Wies$
z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie: instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie ,.Instrukcje kasowa w Urzedzie Gminy Mala Wies”, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytuhu powierzonych im obowigzkow,
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania zawartych w nigj

postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/06/2011 Wojta Gminy Mata Wies z dnia 25.01.2011 r. w
sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowe;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2022
Wajta Gminy Mala Wies

z dnia 30 maja 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA W URZEDZIE GMINY MALA WIES

§1

Podstawy prawne

Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

1.
2,

.
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Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. Nr 217 z p6Zn.zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z
pozn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( tj. Dz. U. z 2010 r., poz. 1375).

Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz. U. z 2016, poz. 793 z p6zn.zm.)

§2
Techniczna organizacja kasy

Wartosci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Budynek jednostki podlega ochronie fizycznej sprawowanej przez specjalistyczng formacje
ochronna, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie 0séb i mienia.

Srodki pieniezne oraz druki scistego zarachowania kasjer zobowiazany jest przechowywac w
sejfie przytwierdzonym trwale, zamykanym na zamek, znajdujagcym si¢ w pomieszczeniu
kasy.

Kasjer otwierajgc pomieszczenie kasowe, powinien sprawdzi¢ zamki, czy nie zostaly
naruszone. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczefi w postaci naruszenia zamkow itp., kasjer natychmiast zglasza
Skarbnikowi lub Wojtowi Gminy.

§3
Transport i przechowywanie gotowki

Transportowanie wartosci pienigznych oznacza przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienieznych poza obrebem jednostki.

Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywa¢ si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych, w zaleznosci od wysokosci przewozonych kwot, zgodnie z
ogolnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Osoba transportujgca jest kasjer lub inna osoba upowazniona przez Wojta Gminy.

Osoba transportujagca zobowigzana jest do zachowania tajemnicy o terminach transportu oraz
o wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

W pojazdach przewozacych wartodci pienigzne nie mogg by¢ rownoczesnie transportowane
inne ladunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym transporcie.



§4
Wymagania i obowiazki kasjera
Kasjerem moze by¢ osoba:

- posiadajgca wyksztalcenie minimum $rednie,

nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
posiadajgca nienaganng opinie,

posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za wartosci pienigzne wystepujace w kasie oraz
za skutki m. in.:

niewlasciwego zabezpieczenia gotowki,

- wyplacenia gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych,
dokonania wyplaty bez uzyskania pokwitowania odbioru osoby otrzymujacej gotowke,
niedoboru w kasie.

Kasjer zobowiazany jest do:

- codziennego doktadnego zamknigcia szaf oraz kasy,

- codziennego dokltadnego zamknigcia pomieszczenia kasowego,

- niezwlocznego powiadomienia o zauwazonej niesprawnosci urzadzenia

- sygnalizacji wlamania i napadu.

Kasjer przyjmujgc obowiazki skiada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci materialnej
(wzor stanowi Zalgcznik Nr 1).

Kasjer podpisuje o$wiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;,
(wzor stanowi Zatacznik Nr 2)

Przejgcie- przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, osobie zastepujacej
kasjera lub osobie wyznaczonej przez Skarbnika lub Wojta Gminy.

§5
Gospodarka kasowa

Kasa Urzgdu prowadzi obstuge kasowg dla Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych,
zgodnie z Uchwalg Rady Gminy Mata Wie§ w sprawie zapewnienia wspdlnej obshugi
finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Mata Wies zaliczanym do sektora finansow
publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mata Wie$ oraz zgodnie z
zawartymi Umowami o prowadzeniu wspolnej dzialalnosci socjalnej z jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

W kasie mogg znajdowac sig¢ tylko srodki pieniezne sktadajace si¢ na:

- niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki ustalony w wysokosci
10.000 zt
Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzgledni¢ potrzeby w zakresie obrotu
gotobwkowego wszystkich jednostek organizacyjnych, warunki zabezpieczenia gotowki i
mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
»Pogotowie kasowe” w miar¢ wykorzystania jest niezwlocznie uzupekiane do ustalonej
wysokosci.

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow:



a) podjetg z rachunku bankowego gotoéwke nalezy przeznaczy¢ na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow,
b) gotowki tej nie wlicza sie do ..pogotowia kasowego™.

- gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki (np. oplaty skarbowej):

a) gotdbwka pochodzaca z biezgcych wplywow nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie
rodzajowo okreslonych wydatkow, jak rowniez na uzupelnienie niezbednego zapasu
gotowki,

b) biezace wplywy do kasy odprowadzane sa na odpowiedni rachunek bankowy co
najmniej raz w tygodniu, lub rzadziej- za zgoda Skarbnika;

- gotdéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob
prawnych i fizycznych.
,Depozyt” nie moze by¢ przeznaczony na pokrycie rodzajowo okreslonych wydatkow,
jak réwniez na uzupelnienie niezbg¢dnego zapasu gotowki.

- druki $cislego zarachowania

- inne warto$ci pieniezne i dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke za zgoda kierownika
jednostki (np. gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe).

§6
Dokumentacja kasowa
1. Dokumentacje kasowa stanowig dowody kasowe, dokumenty organizacyjne kasy 1 rejestry.
2. Dowody kasowe obejmuja:

- rozchodowe dowody kasowe:

a) bankowy dowod wplaty,

b) faktura VAT/rachunek dostawcy,

¢) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

d) polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego),

e) lista plac,

) lista wyplat, np. dodatkéw mieszkaniowych, ekwiwalentow, itp.,

g) inne dowody stanowigce podstawe wyplaty (np. rachunki z tyt. umow zlecen);

- przychodowe dowody kasowe:
a) dowdod wplaty , KP”,
b) kwitariusz przychodowy K-103
c) dowdod wewngtrzny,

- inne dowody kasowe:
a) raport kasowy ,,RK”,

3. Dokumenty organizacyjne kasy stanowig:

- instrukcja kasowa,
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- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- oswiadczenie o znajomodci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowe;
- zakres czynnosci kasjera,

- protokoly przyjecia/przekazania kasy,

- protokoly kontroli kasy,

- protokoly inwentaryzacyjne kasy,

Rejestry:

- rejestr/wykaz wyplat niepodjetych
- inne rejestry

§7
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

Kasa czynna jest codziennie w godzinach poniedzialek — pigtek od godz. 7.00 do godz.
15.00.

Kazdego ostatniego dnia roboczego roku kalendarzowego kasa jest czynna do godz. 11.00
(lub w godzinach okreslonych Zarzadzeniem Wojta Gminy Mala Wie$), z uwagi na
koniecznos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji kasy i odprowadzenia niezbednego zapasu
gotowki (tzw. pogotowia kasowego), niewyplaconej gotéwki podjetej z rachunku
bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw oraz gotdwki pochodzacej z
biezgcych wplywow do kasy jednostki.

Dokumentacja kasowa sporzadzana jest w sposdb trwaly atramentem lub dtugopisem.
Wszelkie obroty sa udokumentowane przychodowymi Iub rozchodowymi dowodami
kasowymi

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do kontroli formalno —
rachunkowej oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione. Dowody kasowe
dotyczace wyplaty niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg byé przez
kasjera zrealizowane.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Popelnione bledy
poprawia sie przez anulowanie blednych dowoddéw kasowych, tj. umieszczenie tresci
wanulowano”, daty dokonania tej czynnosci i czytelnego podpisu kasjera. W celu
udokumentowania operacji kasowej nalezy wystawi¢ nowy prawidlowy dowod.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, ktora kwituje odbiér gotowki
zamieszczajac na dowodzie kasowym swdj podpis. Otrzymang gotowke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date wydania oraz okreslenie
wystawcy tego dokumentu.

przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisa¢, na jej prosbe podpis moze zlozyé
inna osoba (z wyjatkiem kasjera), stwierdzajac, jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, dat¢ wydania i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujacej si¢ jako swiadek.



10.

jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dolaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienia tzw. stale, tj. dotyczace wielokrotnego
pobierania gotowki (np. pobierania dodatkow mieszkaniowych) przechowywane sa w kasie.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorecznosci
podpisu wystawiajgcego upowaznienie dokonane przez: urzad administracji panstwowej lub
samorzadowej; zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawia upowaznienie lub
notariusza. Na upowaznieniach dopuszcza sie mozliwo$¢ stwierdzenia wlasnorgcznosci
podpisu osoby czasowo przebywajacej w placowkach zamknigtych, np. szpital, zaklad
karny, itp., przez uprawnionych pracownikéw tych placowek.

Rozchodu gotowki nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy
ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr i obcigza kasjera.

Whplaty gotéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowoddéw kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera oraz zawiera¢: numer dowodu KP, dat¢ wplaty, tytul dokonanej
wplaty oraz kwote wplaty wypisana cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginal
przeznaczony jest dla ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wplacajgcego/odbierajgcego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Formularze dowodow kasowych polgczone w bloczki powinny zosta¢ opieczgtowane oraz
ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi. Cigglos¢ numeracji musi by¢
zachowana w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

Na okladce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

kolejny numer bloczka formularzy,

numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr...),

date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ...., zwrocono dnia ....... X
podpis osoby wydajacej druki.

Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sa kasjerowi wylacznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow scislego zarachowania.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowa¢ i wystawi¢
nowy, prawidlowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a
oryginal jest dolgczany do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu
wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
7 dni od daty jej stwierdzenia.

§8
Zasady wypelniania dowodéw kasowych

Kwitariusz przychodowy K-103 .

Przeznaczenie:

Stosowane sg w przypadkach:

- wplaty gotoéwkowe (oplata skarbowa),
- inne oplaty na rzecz jednostki



Opracowanie i obieg:

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginatu dla wplacajgcego,

- pierwszej kopii dla komorki ksiegowosci,

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Kwity kwitariusza przychodowego sg drukami $cislego zarachowania.

Kwitariusze przychodowe K-103 powinny by¢ polaczone w bloki formularzy dowodéw wplaty i
ponumerowane fabrycznie. Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciaglosci
numeracji w ciagu roku obrotowego.

Na okfadce kazdego bloku, pracownik ktoremu w zakresie czynnosci powierzono
odpowiedzialno$¢ za ewidencje drukow Scislego zarachowania, odnotowuje:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr..... do nr.....).

Bloki formularzy dowodow wplat s3 wydawane przez pracownika komorki ksiegowosci
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami Scislego zarachowania, za pokwitowaniem w
ksigdze drukow scistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz
stanu blokow formularzy. Anulowane formularze dowodéw wplat kwitariusza przychodowego
nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy. Wystawiajacy
dowdd wplaty okresla w nim dat¢ wplaty, nazwisko i imi¢ osoby wplacajacej, adres, dokladne
okreslenie tytulu wplaty oraz kwotg¢ wplaty cyfra i stownie. Dowéd wplaty opatrzony jest w
pieczg¢ urzgdowa. Kasjer potwierdza na dowodzie wplaty swoim podpisem przyjecie gotowki
do kasy. Po wyczerpaniu bloku kwitariusz przychodowy K-103 zostaje zwrocony osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania. Osoba ta na okladce
zwréconego bloku wpisuje okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia..... do
dnia.....).

2. Bankowy dowéd wplaty

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:
Bankowy dowod wplaty zawiera:
- kwote wplaty ogotem cyfrowo i stownie,
- nazwe i adres odbiorcy wplaty,
- nr rachunku bankowego, na ktory dokonywana jest wplata,
- nazwe i adres wplacajacego
- tytul wplaty,
- miejsce na stempel banku.

Po wypelnieniu bankowego dowodu wplaty. kasjer sktada podpis w miejscu przeznaczonym na
nazwg i adres wplacajgcego. Bankowy dowod wplaty wypelnia kasjer w dwéch egzemplarzach.
Dwa egzemplarze bankowego dowodu wplaty sklada kasjer wraz z gotdowka do banku. Po
przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dla siebie, potwierdzong kopie przekazujac osobie
wplacajacej— kasjerowi. Kopie bankowego dowodu wplaty kasjer podtacza pod raport kasowy.



3. Autowyplata

Przeznaczenie
Autowyplata jest formg realizowania obrotu gotowkowego.

Opracowanie i obieg;
Dyspozycja wyplaty gotowki (autowypltata) stanowi dokument zezwalajgcy na pobranie srodkow
pienieznych z konta bankowego jednostki przeznaczonych na realizacje wydatkow.

Dowdd ten musi by¢ podpisany przez osoby upowaznione okreslone w karcie wzordw podpisow
zlozonej do banku. Osoby fizyczne mogg zrealizowaé dana wyplate jednorazowo w kasie banku
na podstawie okazanego dowodu osobistego/paszportu i na podstawie numeru PESEL; w scisle
okreslonej kwocie, w przedziale czasowym okreslonym datg operacji i datg waznos$ci, podanych
w definicji zlecenia autowyplaty.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta w drodze autowyplaty, wynikajaca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

4. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:
Shuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat i
wypltat dokonywanych przez kasjera.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego ustala sie z zachowaniem ciaglosci numeracji dla danej jednostki w ramach roku
sprawozdawczego. Raport kasowy w lewym gdémym rogu zaopatrzony jest w pieczg¢¢ 1 zawiera
informacje o okresie, ktorego dotyczy. Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w
raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematycznej ewidencji, przy czym w rubryce
tres¢” okresla sie tytul operacji gotdéwkowe;.

Kwoty operacji gotdéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody”
lub ,,rozchody”. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty
wpisane. Informacje te kasjer potwierdza podpisem zlozonym na dowodzie kasowym. Kazda
stron¢ raportu podlicza si¢ oddzielnie, a laczng sume¢ obrotéw objetych raportem kasowym
wpisuje sie w wierszu "obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego. Po ustaleniu obrotéw
przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostalosci gotowki na dzien nastgpny. Do
stanu wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" - przeniesionego z raportu kasowego za dzien
(okres) poprzedni - dodaje si¢ obroty przychodowe. Nastgpnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe,
a kwote ustalonej pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu "stan kasy obecny". Na ostatniej stronie
raportu kasowego sumuje sie wszystkie przychody i rozchody. Po ustaleniu obrotéw
przychodowych 1 rozchodowych kasjer oblicza pozostalosci gotowki na dzien nastepny. Do
stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za dzien poprzedni — dodaje sie obroty
przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a kwot¢ ustalonej pozostalosci
wpisuje si¢ jako stan koncowy. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport
kasowy i przekazuje oryginal wraz z zalaczonymi do niego dowodami wyznaczonemu
pracownikowi ksiggowosci za pokwitowaniem, ktory weryfikuje, czy poszczegdlne rozchody sg
udokumentowane dowodami kasowymi i czy w sposob prawidlowy ustalono stan gotowki w
kasie (saldo konicowe). Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych



wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawka wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy.

Raporty kasowe sporzadzane sg na ostatni dzien dekady (tj. 10-go, 20-go, lub ostatniego dnia
miesigca) lub w uzasadnionych przypadkach- w terminach ustalonych przez Skarbnika.

Pobor oplaty skarbowej dokumentujg sporzadzane raporty kasowe ,,Oplata skarbowa”.

W raporcie kasowym ,,Oplata skarbowa” wplaty moga byé ujmowane zbiorczo na koniec dnia na

dowodzie KP nastepujaco:

- oplata skarbowa- za udostgpnienie danych meldunkowych (kwitariusz przychodowy od nr ...
do nr...),

- oplata skarbowa- pozostale wplywy (kwitariusz przychodowy od nr ... do nr...).

Wydzielenie na dowodach KP wplywéw za udostepnienie danych osobowych ze

zbiorow meldunkowych pozwala na prawidlowo$¢ ustalania kwot dochodéw naleznych

budzetowi panstwa i terminowos$¢ ich odprowadzania.

S.  Whniosek o zaliczke.

Przeznaczenie:
Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie okreslonych
wydatkow.

Opracowanie i obieg:

Wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczyé przecigtnej kwoty wydatkéw pottoramiesiecznych. Na
podstawie uznanych rachunkéw pokrywa sie petng kwote naleznosci.

Whiosek o zaliczkg (Zalgcznik Nr 4) wypehnia zainteresowany lub upowazniony pracownik w 1
egz. Po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione, o ktorych mowa w § 4 ust. 6, sklada dokument u kasjera, ktéry wyznacza termin
wyplaty. Zaliczki moga by¢ udzielane jako okresowe i stale na caly rok.

Zaliczkobiorca wypelnia pierwsza stron¢ druku, okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktore ma by¢
wyplacona zaliczka, termin rozliczenia - nie dluzszy niz 14 dni, a w przypadku zaliczki stalej -
nie dluzszy niz do 20 grudnia roku obrotowego. Warunkiem otrzymania zaliczki jest catkowite
rozliczenie si¢ z poprzednio pobranej. Wszystkie zaliczki okresowe i stale powinny by¢
rozliczone po uplywie okresu na jaki zostaly udzielone oraz przed ustaniem stosunku
stuzbowego. Pracownicy, ktérym sa udzielane zaliczki do rozliczenia, sktadaja pisemna zgode
na potracanie nierozliczonych zaliczek z ich wynagrodzenia. Jezeli zaliczka podjeta przez
pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie jg z najblizszych
wynagrodzen pracownika. Po dokonaniu wplaty kasjer rejestruje dowdd w raporcie kasowym.

6. Rozliczenie zaliczki.

Przeznaczenie:
Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego
kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Rozliczenie zaliczki (Zalacznik Nr 5) sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca podczas
rozliczania si¢ z zaliczki. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przelozony
zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno - rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik
komorki finansowej. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie
pozniej niz w terminie do 14 dni od daty dokonania zakupu lub powrotu z podrézy stuzbowej. W
przypadku nie dotrzymania terminéw rozliczen kwoty nierozliczone podlegaja potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy



Sumy zaliczek wyplaconych ze srodkéw budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 20 grudnia.

7. Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podrdz stuzbowa i rozliczenia kosztow tej
delegacji

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej, w przypadku Kierownika — Wéjta Gminy, w przypadku Wdjta
Gminy- Zastepcy Wojta. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu. Wypelnione
polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel podroézy, miejscowos¢, dat¢ oraz okreslenie
srodka lokomocji. Dowodem kasowym bedacym podstawa wyplaty zaliczki jest polecenie
wyjazdu shuzbowego. Rozliczenie rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana
w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy

Do delegacji nalezy dotgczy¢ opisane dowody (bilety, rachunki, faktury) na poniesione wydatki
zgodnie z przepisami o podrézach stuzbowych lub wewnetrznymi uregulowaniami.

Pracownik udajacy sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztow podrézy. Na zadanie delegowanego wyplacane sa zaliczki na przewidywane koszty
podrozy. W celu uzyskania zaliczki osoba zainteresowana skiada wniosek (dolna czgs¢
delegacji), ktory rozlicza po zakonczeniu podrozy shuzbowej.

8. Liste pozostalych dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe,
szczegdlowe wymagania, jakie powinny one spelniad, liste 0séb uprawnionych do kontroli i
zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

§9

Postepowanie z falszywymi znakami pieni¢znymi oraz ktorych
autentyczno$¢ budzi podejrzenie :

1. W razie przedstawienia w Kkasie znaku pieni¢znego sfalszowanego, lub budzacego
watpliwosci co do autentycznodci, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢
protokot zatrzymania w trzech egzemplarzach.

Protokét powinien zawiera¢:

- okreslenie nazwy jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, wraz z adresem tj. Urzad
Gminy Mata Wie§, ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies

- liczbe porzgdkowa protokotu, datg i miejsce jego sporzadzenia,

- nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska i
imienia, adresu i charakteru stluzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej
jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak przedstawila osoba fizyczna we wlasnym
imieniu — jej nazwisko i imie, cechy dowodu toZzsamosci oraz adres,

- warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i
numery — jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujgcej znak pieni¢zny oraz podpis osoby, ktéra znak ten
przedstawila.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego, lub budzgcego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal

wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac, sporzadzi¢ protokoél o zatrzymaniu w
dwoch egzemplarzach.
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Protokot powinien w takim wypadku zawierac jedynie:

- nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieniezny, Urzgd Gminy Mata Wies,
ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies

- liczbe porzadkows i datg jego sporzadzenia,

- wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i
numery - jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot.

- podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.

Zatrzymany znak pieni¢zny jednostka zatrzymujgca przesyla niezwlocznie wraz z
oryginatlem protokotu wlasciwej terytorialnie jednostce Policji. W przypadku opisanym w
§ 8 pkt. 1 drugi egzemplarz protokolu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktdra
przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki,
ktora sporzadzila protok6t. W wypadku opisanym w § 8 pkt. 2 drugi egzemplarz pozostaje
w aktach jednostki, ktéra sporzgdzita protokot.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez osobe
przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza
w obieg sfalszowany znak pieni¢zny, tj. nalezy w miare mozliwosci uniemozliwi¢ tej
osobie opuszczenie jednostki i niezwlocznie wezwaé organy Policji

Numeracja protokoléw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

§ 10

Inwentaryzacja i kontrola kasy

Inwentaryzacja i kontrola kasy:

13

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w ostatnim dniu roboczym roku na dzien konczacy rok obrotowy,
- na dzien przyjecia/przekazania obowigzkow kasjera

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

Zastepstwo osoby odpowiedzialnej materialnie nie zawsze wymaga przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazily zgode na dalsze
ponoszenie wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Przejecie obowigzkow kasjera i zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie wymaga
sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego kasy w obecnosci Skarbnika i osoby
ustepujace)j ze stanowiska kasjera zgodnie z Zatacznikiem Nr 3.

W pomieszczeniu kasowym moga przebywac tylko kasjerzy, a w przypadku
inwentaryzacji przechowywanych wartosci, w kasie moga przebywaé rowniez osoby
upowaznione przez Wojta Gminy w Malej Wsi, ktére wchodzg w sklad komisji
inwentaryzacyjnej.

Podczas doraznych kontroli w kasie moga przebywa¢ Wéjt Gminy Mata Wies, Skarbnik
Gminy oraz osoby kontrolujace, posiadajace stosowne upowaznienia.

Jezeli inwentaryzacjg przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera

Zasady przeprowadzenia, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji kasy zostaly
okreslone w Instrukcji Inwentaryzacyjnej, okreslonej odrebnym Zarzadzeniem.

Dorazne kontrole kasy moga by¢ dokonywane na polecenie Kierownika Jednostki lub
Skarbnika. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem,
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sporzadzonym wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 6, w dwdch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby zlecajacej kontrole, drugi pozostaje w kasie.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wiazace decyzje podejmuje Kierownik Jednostki.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Gminy Mala Wies

Mata Wies; dnia ...oooeeeeveeeeeeenna.. I

stanowisko

OSWIADCZENIE

kasjera o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialno$cia materialng

W zwiagzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzgdzie Gminy w Matej Wi
od dnia ......cccoeiiviiiiiiree, roku przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosé
materialng za powierzong mi gotowke i inne wartosci pieniezne oraz depozyty.
Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponoszenia ich odpowiedzialnos$ci za ich naruszenie.

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

-------------- L T Py P T E Y T P T T Ty

data i czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy
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Zalacznik Nr 2
scos do Instrukeji kasowej
WIiLED w Urzedzie Gminy Mala Wies

Mata Wies, dn. ...ooveviveeiiieeieiin,

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi gospodarki kasowe;j,

tj: Zarzadzeniem Nr 36/2022 Wojta Gminy Mala Wie$ z dnia 30.05.2022 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji kasowej

podpis osoby skiadajacej oswiadczenie
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Zalacznik Nr 3

N do Instrukeji kasowej
w Urzedzie Gminy Mala Wie$§
PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy kasy Urzedu Gminy w Malej Wsi
sporzadzony ‘W AN ersvasmservii L O POdZINE i w pomieszczeniu kasowym

Urzedu Gminy w Malej Wsi na okoliczno$¢ przekazania aktywow i dokumentacji znajdujacych
sie w kasie.

Przekazujacy kase — ...........cccoeieiviiiinnnenciennnnns
Prayjovujgey Kase — .o

dokonali inwentaryzacji i przekazania nastepujgcych sktadnikow:
L. Srodki pieni¢zne
1. Rzeczywisty stan gotowki w Kasie — .....ccovveeeeseccecnsaesenens zl

Banknoty i bilon o nominatach:

STOWIIE! .o

2. Stan gotOwki wg raportu Kasowego — .....ccccvveeeeusenees zl
RS WG ) —— A | P zt
e UG Oswiata Nr.......cooevrvennen, ZAN, coseamesen ) PR zt
e UG Budzet ........oceuveueneene. Zdn. ORISR z1

Na podstawie powyzszego stwierdzono, ze stan gotowki w kasie jest zgodny/niezgodny z stanem
wykazanym w raportach kasowych.
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3. Inne wartosci pieni¢zne

II. Dokumentacja kasowa

1. Dowod wplaty KP .vsmmnsmmmmumpeommsnssssavssssnamngevsinsssivmso

2. Kwitariusz przychodowy K-103 oplaty skarbowej seria ................. - stan gotowki ........ z
3. Kwitariusz przychodowy K-103 seria ..........ccoeeevvrninenieennneans - stan gotowki ...... z1

4. Ksiazeczka radiotelBfONICANG . imsmmmsiisaimsaisga

B sivivervrissisnist s isn e e e s e

II1. Druki Scislego zarachowania

1. Ksigga drukow scistego zarachowania ...........cocooveeenvininiiiiiiiiiiiinie e
2. Ksigondrukow seislepo 2oracHOWEIIA i b (s pm s
3. Kwitariugze przychodOwe SEIIR v wvsmmssiwmsssssimms goosssssims s s s i

4. Licencja na wykonywanie transportu drogowego taksowka

6. Zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym

IV. Urzadzenia kasy i przedmioty biurowe
» komplet kluczy do kasetki, sejfu 1 pomieszczenia kasowego
» kasetka metalowa podreczna
o pieczec okragta Urzedu Gminy w Malej Wsi

Przejmujaca Kas¢ ........cccoovveereciicnenniescene nie wnosi uwag co do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci niniejszego protokotu i jednoczesnie oswiadcza:

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy w Malej Wsi przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi gotowke i1 inne wartosci
pieniezne oraz depozyty”.

Osoba materialnie odpowiedzialna:
(przekazujaca kase)

(kasjer) (Skarbnik)

Osoba materialnie odpowiedzialna:
(przejmujaca kase)

(kasjer) (Waojt Gminy)
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Zalycznik Nr 4
MAE A WIE! do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy Mala Wies
WNIOSEK O ZALICZKE nr .. .. ... ..
Imie Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
. Data r
{(komoérka organizacyjna) = '
Prosze o wyplacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkow wediug ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub usiugi llosé Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zi Ma
Ly TSRS
Sprawdzono koniecznose Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
zakupu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
merytorycznym
glowny ksiegowy kierownik jednostki
rgm— & el w— e+ el | Bl o pamemE
Zaliczke wyptacono Zaliczke w kwoCie ... otrzymatem
4nia . i Zobowigzuje sie rozliczyt w terminie dodnia ...
""""" podpic kasjera " podpis zaliczkobiorey
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Zalacznik Nr §

A do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy Mala Wie$
ROZLICZENIE ZALICZKI
pobranej w dniu ........ccooceiienne
przez
(imie i nazwisko)
Zaliczke w Kkwocie ................ ZE (STOWIIE! oot )

Wydatkowano wg ponizszego zestawienia

Do wyplaty/ zwrotu ............... Zh (SPOWNIE: ..o )

Zestawienie wydatkow

Lp. Numer rachunku/faktury Rodzaj Kwota
wydatku brutto
Razem:
Zalaczone dowody sprawdzono po wzgledem merytoryCZnym .........occoeviiviiees cevieeieeeeee e
data podpis
sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym oo s






B Zalacznik Nr 6
N 1 do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy Mala Wie$

Protokol
doraznej kontroli kasy Urz¢du Gminy w Malej Wsi

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1.  Rzeczywisty stan gotéwki w kasie ............. z} (stownie zlotych:........cccoovvinrannnnen. )
Stan gotowki wg raportu kasowego UG nr ............. § i % cinssiaiiain Do dansansesinenns zk
Stan gotéwki wg raportu kasowego Oswiata nr ............ | Y A R pp— zt
Stan gotowki wg raportu kasowego GOPS nr .......... ! J——— - JERURE ;S N zt
Stan gotowki wg raportu kasowego ......... nr......... L — - | SOOI zt

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa/nie sa wpisywane do raportow na biezaco.

4. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ... w dniu
........................ el

Nie stwierdzono nieprawidtowosci / stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na

..................................................................................................................................................

6 Stan pogotowia kasowego w kasie ............. 7l (slovwmine ghoeiE. s imiseimin )
R BRSSP S L T TR R S T A
7.  Kasjerzy podpisal oswiadczenie o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.
8.  Potwierdzenia o niekaralnos$ci znajduja sie w aktach osobowych kasjerow.
9.  Kasjer zapoznal si¢ z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.
10. Kasjer posiada zasady gospodarki kasowej, Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli

dowodow ksiggowych oraz innych dokumentow.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

kontrolujacy kontrolowany/kasjer
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