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w sprawie: ustalenia instrukcji kasowej, pogotowia kasowego.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci tj. (Dz.
U.z 2013 r. poz. 330 ze zm.) i w zwigzku z art. 40 ust.] ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 885 ze zm.), zarzadzam co nastepuje :

§1

Z dniem 14 maja 2014 r. wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Nowy Targ
instrukcj¢ kasowg stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 63/07 Wéjta Gminy Nowy Targ z dnia 15
czerwca 2007 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOIT GMINY Zat. Nr 1 do Zarzadzenia 52/2014
ul. Bulwarowa 9 Wojta Gminy Nowy Targ

34-400 Nowy Targ - .
woj. malopolside Z dnia 14 maja 2014 .

INSTRUKCJA

Dotyczaca Gospodarki Kasowej i Ochrony Warto$ci Pieni¢znych w Urzg¢dzie Gminy w

Nowym Targu.

Kasjer obshuge finansowg prowadzi dla jednostek Urzgdu Gminy Nowy Targ, ZEAS i GOPS.
W czasie nieobecnosci kasjera obowigzki przejmuje z-ca zgodnie z zakresem czynnosci
pracownikow Wydzialu Finansowego.

2)
b)
©)
d)

B

Czesc 1
Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienigznych

§1

Srodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym . Pomieszczenie
spetnia nastepujace warunki bezpieczenstwa:

Szyby w oknie antywlamaniowe

Drzwi wej$ciowe obite blachg i zamykane na dwa zamki
Wyposazenie w urzadzenia alarmowe

Zamontowana szyba kuloodporna

Obstuga w kasie odbywa sie przez specjalne zainstalowane okienka, przez ktére kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotéwke.

Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

Srodki pieniezne przechowuje sig w szafie pancerne;.

Do prowadzenia czynnos$ci operacyjnych biezacych w czasie pracy kasy, gotdwke
przechowuje si¢ w kasecie stalowej.

Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy
kasete, o ktérej mowa w punkcie 5, przechowuje si¢ w szafie pancernej, o ktérej
mowa w punkcie 4.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy. Jeden komplet kluczy
przechowuje kasjer , drugi przechowuje si¢ w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

Rejestracje wplat i wyptat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie programu
komputerowego ,,KASA” Firmy Korelacja Systemy Informatyczne




a)
b)

¢)
d)

a)
b)
©)
d)

€)

g
h)

Czes¢ 11
Kasjer

§2

Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

Posiada wyksztatcenie minimum $rednie

Nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
Ma nienaganng opini¢

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Do obowiazk6w kasjera nalezy i kasjer odpowiada za:

Stan gotowki w kasie

Funkcjonowanie kasy

Powierzone mu mienie

Codzienne doktadne zamykanie przydzielonych do jego dyspozycji kasetek,
schowkdw, szafy metalowej, biurka, ewentualne ich plombowanie

Zamykanie pomieszczenia kasy

Zabezpieczenie kluczy od zamykanych kasetek, schowkéw, szafy metalowej 1
pomieszczenia kasy

Zgloszenie faktu przekroczenia goérnej granicy ustalonej w zalaczniku
przechowywanych wartosci pieni¢znych w kasie

Sprawdzanie przy otwieraniu pomieszczenia kasy, kasetek, szafy metalowej, czy
plomby i zamki nie zostaly naruszone

W przypadku stwierdzenia naruszenia plomb i zamkéw , kasjer zglasza ten fakt
Skarbnikowi, kt6ry zarzadza komisyjne i protokolarne przeliczenie gotéwki i innych
wartosci oraz drukéw $cistego zarachowania. Fakt dokonania wlamania do kasy,
kradziezy gotéwki i innych warto$ci , drukéw $cistego zarachowania Skarbnik zglasza
Wéjtowi, ktory zawiadamia o tym organy powolane do Scigania przestepstw.

Przyjmujac obowigzki, kasjer skiada pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci o tresci
,,Przyjmujac obowiazki kasjera, przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponoszg
odpowiedzialno$¢ materialng za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Zobowiazuje sie do przestrzegania przepisdw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data
1 podpis.

Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapié¢ tylko przez sporzadzenie protokotu, w
obecnos$ci Skarbnika Gminy/Gléwnego ksiggowego, lub wyznaczonego pracownika
Wydziatu Finansowego. Wzdr protokotu stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

W protokole nalezy podaé imiona i nazwiska osoby przekazujacej i przyjmujacej kasg
oraz wszystkie wartosci pieniezne, papiery warto$ciowe , raporty kasowe , druki
$cistego zarachowania , data, podpisy oséb.

W przypadku zmiany kasjera (rozwigzania umowy) nalezy dokona¢ zmiany zamkéw,
urzadzen zabezpieczajacych kase.




1.

Czesé 111
Gospodarka kasowa

§3

W kasie znajduje si¢ :

a) Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow

wydatkdéw

b) Niezbedny zapas na biezace wydatki
¢) Gotdéwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy
d) Gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od

0s6b prawnych i fizycznych

e) Druki $cistego zarachowania

10.

11.

12.

13.

Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych
wynoszacg 100-krotnosc przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat
oglaszanego przez prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie
do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

W przypadku nie wyplacania kwoty okre§lonej w podjeciu kasjer odprowadza srodki na
rachunek bankowy.

Wysoko$é pogotowia kasowego ustala si¢ w wysokosci 3 000,00(Trzy tysiace ziotych)
Pogotowie podjgte jest z konta podstawowego

Uzupelnianie pogotowia kasowego nastgpuje na podstawie wyplaconych dokumentdéw tj.
rachunkdéw, faktur, list ptac, not.

W dniu 31.12. kazdego roku budzetowego pogotowie kasowe zostanie odprowadzone na
rachunek bankowy z ktérego zostalo podjete.

Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej , do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie innych wydatkéw jednostki.

Gotoéwka, o ktoérej mowa w punkcie 9, nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaé gotdwki w przypadku, gdy strong transakcji, z
ktérej wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza réwnowarto$¢ 15 000
euro przeliczonych na zlote wedlug $redniego kursu walut obcych ogloszonego przez
Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktérym
dokonano transakcji.

Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi

stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy i obcigzajg

kasjera.




14. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

15. Kasjer moze przechowywaé w kasie depozyty.

16. Kasjer prowadzi ewidencje przyj¢tych i wydawanych depozytow.

17. Ewidencja, o ktérej mowa w punkcie 12, powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:

a) Kolejny numer depozytu

b) Okreslenie przedmiotu deponowania , np.: gotdwka, papiery warto$ciowe

¢) Okreslenie jednostki, ktorej wlasno$é stanowi depozyt

d) Date i godzing przyjecia depozytu

e) Date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia
depozytu z okresleniem charakteru tego upowaznienia

18. Kasjer prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

19. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu) ewidencji kontroli i zabezpieczenia. Ewidencj¢ drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,, Ksigdze drukéw
$cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczbg
numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wprowadza
sie tez stan poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

20. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) Czeki gotowkowe

b) Konto kwitariusze

¢) Arkusz spisu z natury
d) Karty drogowe

21. Druki $cistego zarachowania sg inwentaryzowane jak inwentaryzacja kasy.

22. W przypadkach zaginigcia, zagubienia, kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe oraz cechy zaginionych drukéw oraz
sporzadzi¢ protokét zaginiecia.

23. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) Na dzien konczacy rok obrotowy

b) Przy zmianach na stanowisku kasjera

¢) W dowolnym czasie wedhug decyzji kierownika jednostki
d) W sytuacjach losowych

Czesé IV
Kompleksowe dowody kasowe

§4

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :

a) Dowody wptaty — KP , kasa przyjmie”
b) Dowdd wyptaty — KW ,.kasa wyptaci”
¢) Dokumenty Zrédltowe

d) Kwitariusz przychodowy — K 103

e) Czek gotowkowy




f) Raport kasowy

Dowdéd KP — jest drukiem scistego zarachowania. Wydawany jest w formie kolejno
ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego
zarachowania lub numerowany automatycznie przy prowadzeniu kasy komputerowe;j.
Dowdéd KP wystawiany jest w trzech egzemplarzach , z czego : oryginat otrzymuje
wplacajacy gotowke do kasy, jedna kopia pozostaje w kasie i jest podpinana pod raport
kasowy, natomiast druga kopia przy wystawianiu KP metodg tradycyjna pozostaje w
bloczku , a przy wystawianiu metoda komputerowa przekazywana jest do wydziatu
merytorycznego (np. wplaty za dowdd osobisty, optaty administracyjne, koncesje
alkoholowe itp.).

Dowéd KW — jest drukiem $cistego zarachowania. Wydawany jest réwniez w formie
kolejno ponumerowanych bloczkéw za pokwitowaniem w ewidencji drukow scistego
zarachowania. Przy prowadzeniu kasy komputerowej numerowany automatycznie dowod
KW nie jest drukowany. Dokumentem potwierdzajacym wyplate gotéwki z kasy jest
dokument zrédlowy . Dowéd KW moze réwniez stanowi¢ dokument Zrédlowy w
przypadku dokonywania powtérnej wyplaty nicodebranej wezesniej naleznosci lub
dokonywania zwrotu nadptat podatkéw i innych opfat.

Dokument zrédlowy — to faktury VAT, rachunki, listy ptac, delegacje stuzbowe,
wnioski o zaliczki, dowody wlasne ktére winny zawiera¢ niezbgdne sprawdzenia i
podpisy a w szczegdlnosci:

- sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

- sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym

- zatwierdzone do wyplaty, podpisane przez pracownikéw Wydziatu Finansowego

oraz Wéjta lub Z-ce Wojta.

Kasjer ma prawo odméwié wyplaty kwot wynikajacych z dowodéw, na ktérych brak

w/w klauzul i podpiséw lub jesli ma jakiekolwiek watpliwosci.

1. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w spos6b trwaly (atramentem lub dtugopisem)
swoim podpisem oraz datg otrzymania gotoéwki i wpisaniem kwoty stownie.

2. Reklamacje dotyczace iloci wyptaconej gotéwki rozpatruje sie tylko w przypadku,
gdy odbiorca przeliczy gotdwke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajacy
kasjerowi kontrolg tej czynnosci.

3. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniona w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty

dokonano osobie upowaznionej.

Upowaznienie lub kopi¢ nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

6. Na dowodzie kasowym nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci (np. nr
dowodu osobistego, organ wydajacy) oraz dane identyfikujace osobe, ktérej wyplaca

si¢ gotéwke.

e

Kwitariusz przychodowy K-103 — jest drukiem $cistego zarachowania. Wydawany w
formie oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdzeniem odbioru w ewidencji
drukow $cistego zarachowania. Wystawiany jest w przypadku przyjmowania wplat przez
kasjera w kasie prowadzonej metoda reczng. Dowéd K-103 wystawiany jest w trzech




egzemplarzach przy czym oryginal otrzymuje wplacajacy gotéwke, jedna kopia dofaczana
jest do raportu kasowego, a jedna pozostaje w bloczku.

Wymienione wyzej dowody powinny zawiera¢:

a) Numer dowodu KP/KW/K-103. Numeracja na dowodach KP oraz KW nanoszona jest
oddzielnie dla kazdego rodzaju i ciggla w trakcie kazdego roku budzetowego

b) Date wptywu/rozchodu gotéwki

c) Tytut dokonanej wptaty, wyplaty
d) Kwote wplaty/wyplaty wyrazong liczbowo stownie : w przypadku wplat/wyplat w

walutach obcych nalezy réwniez podaé ilo$é i nazwe przyjetej /wyplaconej waluty
oraz wiasciwy kurs kupna/sprzedazy
e) Podpis osoby sporzadzajacej dowdd-kasjera, wlasciwego pracownika ksiggowoscei
f) Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wyplaty gotéwki (skarbnik, gtéwny

ksiegowy)
g) Przy dowodach KW podpis osoby odbierajacej gotdwke z kasy

Czek gotéwkowy — jako dokument , w ktérym wystawca czeku zleca bankowi wyplate
gotowki jest réwniez drukiem Scistego zarachowania. Wydawany jest przez bank
prowadzacy rachunek bankowy gminy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych blankietéw czekowych.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania czekéw gotéwkowych prowadzi w oddzielnej
ksiedze kasjer. Czek gotowkowy wypelniany jest przez pracownika Wydziatu
Finansowego, a nastepnie przekazany kasjerowi. Czek powinien zawiera¢ date
wystawienia , kwote pobrania gotéwki z banku wyrazong liczbowo i stownie numer konta
bankowego , z ktorego dokonywana jest wyplata , piecz¢é urzedu oraz dwa podpisy 0séb
upowaznionych do zatwierdzenia zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku.

Na wymienionych wyzej dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywac zadnych
poprawek ani skreslen. W razie pomylki w trakcie wypetniania dokumenty te nalezy
anulowaé poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie ,,anulowany” oraz wystawi¢

ponownie bez pomylki.

Raport kasowy — zbiorczy dokument kasowy, ktéry odzwierciedla wszystkie operacje
wplaty 1 wyplaty w porzadku chronologicznym.

1. Raporty kasowe sporzadzane sa komputerowo a w szczego6lnych przypadkach
odrecznie na drukach raport kasowy.

2. Raporty kasowe sporzadza kasjer lub pracownik zastgpujgcy kasjera, w dwoch
egzemplarzach w porzadku chronologicznym, oddzielnie do kazdego rachunku
bankowego.

3. Raporty kasowe dla dochodéw budzetowych sporzadza sie co 10 dni a przyjeta
gotéwke odprowadzié nalezy do banku w danym dniu a w sporadycznych przypadkach -
w dniu nast¢pnym.

4. W raporcie ujmuje si¢ co najmniej:

a) Liczbe porzadkowa operacji _
b) Symbol i datg zrédlowego dowodu kasowego
¢) Kroétka tresé operacji

5. Raporty kasowe dla wydatkow sporzadza si¢ w dniu podjgcia gotéwki lub
wydatkowania.




6. Kazdy raport kasowy musi si¢ bilansowa¢ po dodaniu do obrotéw stanu gotéwki na
poczatek i na koniec okresu za ktéry sporzadza si¢ raport.

7. Po zakoficzeniu raportu kasowego kasjer zakresla ewentualne wolne wiersze i
przekazuje oryginatl raportu wraz z dotaczonymi dowodami wyznaczonemu
pracownikowi Wydzialu Finansowego.

8. Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut, odrgbne raporty sporzadza sie dla zdarzen

w poszczegbdlnych walutach .
9. Btledy wraporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z

zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione].
10. W przypadku popetnienia btedu w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé i wystawié

nowy, prawidtowy dowdd kasowy.
11. Kasjer lub Zastepca kasjera sporzadza oddzielne raporty kasowe dla Urzedu Gminy,

GOPS-u, ZEAS-u i prowadzi oddzielnie ksiazki drukéw scistego zarachowania.

Czes¢ V
Transport wartoSci pieni¢znych

§5

1. Transport warto$ci pienigznych z banku do kasy i z kasy do banku chroniony jest
przez straz gminna.

2. Komendant Strazy Gminnej wyznacza osobg kompetentna do transportu gotéwki 1
wprowadza obowiagzek do zakresu czynnosci tej osobie.

3. Wyznaczony pracownik w czasie transportu gotéwki posiada pojemnik gazowy, w
przypadku wiekszej gotéwki bron gazowas, telefon komdérkowy.

4. Kasjer wykonujgcy przewoz gotowki, uzywa zabezpieczenia technicznego w postaci
odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem i zgubieniem tej torby.

5. W przypadku transportu duzej gotowki tj. powyzej kwoty ustalonej w § 3 pkt 2
istnieje mozliwos¢ korzystania z ustug obshugujacych banku za uiszczeniem
odpowiedniego honorarium.

§6
Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach

przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
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PROTOKOL

z kontroli przekazania kasy w Urzedzie Gminy Nowy Targ sporzadzony w dniu ........... 0 godz. ...
w obecnosci Skarbnika Gminy/ Giéwnego Ksiggowego ... e

dokonano przy udziale kasjera ... S Inspektora/Podmspektora .................................
Dokonano kontroli/przekazania kasy w wymku, ktorej stwierdzono co nastepuje:

Stan gotdwki w kasie:

wg raportu z podjecia gotowki:
wg raportu z wptat biezacych:

a) banknoty i monety ogétem:

nominat jloé szt |wartosdé
200,00 0 0,00
100,00 0 0,00
50,00 0 0,00
20,00 0 0,00
10,00 0 0,00
5,00 0 0,00
2,00 0 0,00
1,00 0 0,00
0,50 0 0,00
0,20 0 0,00
0,10 0 0,00
0,05 0 0,00
0,02 0 0,00
0,01 0 0,00
Ogétem gotdwka w kasie 0,00

b) - réznica /nadwyzka - niedobér/

1. Stan drukéw écistego zarachowania czekéw gotéwkowych w poréwnaniu do stanu

ewidencyjnego:
stan wg stan

*Czeki gotéwkowe BOS O/ Nowy Targ ewiden. rzeczywisty

rach. 53 1540 1115 2043 6050 1844 0001

odnr e dONr e e
rach. 42 1540 1115 2043 6050 1844 0005

0d NI e do nr — e
rach. 69 1540 1115 2043 6050 1844 0004

odnr e donr e ——— e
rach. 26 1540 1115 2043 6050 1844 0002

0d NI e donr .
rach. 74 1540 1115 2043 6050 1844 0011

odnNr e do nr .
rach. 04 1540 1115 2111 6050 1844 0005

od nr oo veareas do nr
rach. 851540 1115 2043 6050 1844 0007

170 1 £ | GO donr

*Kwitariusze K-103




