ZARZADZENIE Nr 11/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 r.

w sprawie instrukeji kasowej

Na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.
U. 22013, poz. 330 r. z pézn. zmian.) - Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost zarzadza, co
nastepuje:

§1

Wprowadza instrukcje¢ kasowa do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 roku

INSTRUKCJA KASOWA
ustalajgca zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

§1

Pomieszczenie kasy:

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowa do przechowywania srodkéw
pieni¢znych.

§2
Ochrona kasy:

1. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajgce]
wlasciwa ochrong.

2. W kasie moze by¢ przechowywana gotéwka na niezbedne wydatki tzw. staly zapas
gotowki.

3. Wysokos¢ kwoty wymienionej w punkcie 2 ustala kierownik jednostki na wniosek
Skarbnika gminy.

§3

Gospodarka kasowa:
1. W kasie moze znajdowac sie:

« Staly zapas gotowki na biezace wydatki ustalony w § 2 pkt.2
« Gotdéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow

« Gotoéwka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy

» Depozyty - weksle wystawcow, bony

1. Gotowka podjeta z rachunku biezacego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna byé wydatkowana na cel okre$lony przy pobraniu. Niewykorzystana czgs¢
gotowki pobrang z banku zwraca, si¢ na rachunek biezacy jednostki.

2. Gotoéwka podjeta z rachunku biezacego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow
a nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci niezbgdnego
zapasu.

3. Jednostka nie dokonujaca wyplat gotdéwkowych z biezacych wplywéw wiasnych
odprowadza te wplywy na wilasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywow a
jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotéwki najpozniej w
ciggu 3 dni.



§4

1. Dokumentacja kasowa:
a) Dokumentacje kasy stanowia:
- Dokumenty operacyjne kasy
- Raport kasowy ,, RK ,,
- komputerowe pokwitowania wptlat (w zalaczeniu)
- dowody wptat , kwitariusze przychodowe" ( w zalaczeniu™)
- blankiety czekow gotowkowych

b) Dokumenty zrodtowe kasy:
- Dowody zakupu - faktury, rachunki
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowych
- listy plac
- rachunki umow: zlecenia, o dzielo
- inne akceptowane przez Skarbnika

c¢) Dokumenty organizacyjne kasy :

- instrukcja kasowa

- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
- zakres czynnosci kasjera

- protokoly przejecia - przekazania kasy

- protokoly inwentaryzacyjne

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi

- wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe

dowody kasowe lub zastgpcze whasne dowody wyptat gotowkowych.

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer jest zobowigzany sprawdzié¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego uprawnione
nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawionych przez kasjera.

4. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dokumentach zrédlowych swoj podpis 1 date. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione
skladajac swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyptaty". Zrodtowe
dowody kasowe powinny by¢ opisane zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych
przez pracownikéw dokonujgcych zakupoéw i zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji wydatkéw strukturalnych przez pracownikéw w zakresie
prowadzonych spraw.

5. Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwatly atramentem
lub dlugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis. Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana stownie zlotych ogdlna suma wyplaty ( np.



lista ptac). Kazda osoba kwituje kwotg otrzymana. Przy wyplacie gotowki osobom
nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okresli¢c wystawce¢ dokumentu
Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisa¢ inna osoba ( nie moze by¢ to kasjer) stwierdzajac jako swiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer,
date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako $swiadek.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, to w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci, wlasnorgcznosci
podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane
przez notariusza, wlasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaklad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktéorym objete nimi wplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w
raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotdéwki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe mogg obejmowac¢ okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzanym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z
podzialem na poszczegdlne dni dokonania wplaty i wyplaty. Po sporzadzeniu raportu
kasowego na dzien lub dany okres i ustaleniu pozostalosci gotéwki w kasie na dany
dzien kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem skarbnikowi lub jego zastgpcey.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski
nadzwyczajne.

§5

Zasady sporzgdzania dokumentow kasowych:

i

Dowdd wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktérych:
- oryginatl jest wreczany wplacajgcemu

- kopia pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego

Kasjer wystawiajac dowod wplaty okresla w nim:



- dat¢ wplaty

- nazwisko i imi¢ ( nazwe) osoby dokonujacej wplaty

- dokladne okreslenie tytutu wplaty

- kwote wplaty cyfrowo i stownie

W dowodzie wplat nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu. Anulowane
formularze nie mogg by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w bloku formularzy
w celu ewidencyjnego rozliczenia. Na dowod wystawienia dowodu kasjer sklada
wlasnorgezny podpis i stawia odcisk pieczeci urzedu.

2. Raport kasowy ,,RK"

3. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym. Raport sporzadza sie¢ w
komputerowej bazie danych w sposéb nastepujacy:

- w lewym goérnym rogu raportu odbija sie piecze¢ firmowa

- W gornej czgsci raportu wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala sie

z zachowaniem cigglo$ci numeracji rocznej dla danego roku obrotowego w czesci
tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco w uktadzie
chronologicznym.

Raport podlega zsumowaniu, po ustaleniu obrotéw rubryk ,,przychéd" i ,rozchod"
nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu
poprzedniego w wierszu ,,Stan kasy poprzedni" przeniesionego z raportu kasowego na
dzien ( okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje sig¢ obroty
rozchodowe a kwotg ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,Stan kasy obecny".
Raporty kasowe sporzadza si¢ facznie z wydrukami komputerowymi z podzialem na
dochody i wydatki. Numeracja raportéw kasowych jest ciagla w ramach podziatu na
dochody i wydatki oraz numeracja dowodéw kasowych jest ciagla w ramach kasy, roku i
rodzaju dowodu ( KP, KW). Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach,
oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi)
utozonymi chronologicznie przekazuje Skarbnikowi, jego zastepey lub ksiegowej
budzetowej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

4. Kasjer sporzadza raporty kasowe wedhug rodzaju otrzymanych i odpowiednio
sklasyfikowanych $rodkéw. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 101 , Kasa” w
formie raportow kasowych jest automatycznie przejmowana do urzadzen ksiegowych
jednostki ( ksiegi gtéwnej ) z zachowaniem porzadku chronologicznego.

§6
Kontrola kasy:
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.
2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli kasy potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
3. Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zakladowym regulaminem kontroli
wewnetrznej.
4. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



§7
Zatwierdza si¢ druk:
1) DOWOD WPLATY - pokwitowanie do stosowania w kasie,
2) POTWIERDZENIE WPLAT BIEZACYCH,
3) pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.



