Zarzadzenie Nr 483/2022
Wdéjta Gminy Inowroctaw
zdnia 25 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm. "), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn.
zm.?) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢  ochrona wartosci pienieznych  przechowywanych
i transportowanych  przez  przedsiebiorcéw i inne  jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz. 793 z p6zn. zm.?) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje dotyczgcg gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Inowroctaw, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg
obowigzujgcg od 1 kwietnia 2022 roku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 152/2016 Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia
26 lutego 2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczgcych
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Wojt Gminy Ifowroctaw

Tadeusz/Kacprzak

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2105 oraz 2016.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1005.

¥ Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1739, oraz Dz. U. z 2022 r. poz.
495, 607 oraz poz. 1739.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 483/2022
Wojta Gminy Inowroctaw
z dnia 25 maja 2022 .

INSTRUKCJA
DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWE]J
w Urzedzie Gminy Inowroctaw
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Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

3.

1. ,wartosci pieniezne” - krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki i inne

dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

.jednostka obliczeniowa” - (j.0.) - jednostke uzytg do okreSlenia limitu
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych - 120 krotnosc
przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce uspotecznionej za
ubiegty kwartat, wg obwieszczenia Prezesa GUS,

.jednostka” - Urzad Gminy Inowroctaw,

4. ,kierownik jednostki: - Wojt Gminy lub osoby przez niego upowaznione,

1.

«gtowny ksiegowy” - Skarbnik Gminy lub osoby przez niego upowaznione.
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Pomieszczenie kasy

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Kasa
powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu,
a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie. Kasa powinna byc
wyposazona w szafe metalowg do przechowywania S$rodkéw pienieznych

i depozytowych.

W Urzedzie Gminy Inowroctaw ewidencja obrotu kasowego prowadzona jest za
pomocg programu komputerowego ,KASA”. W Urzedzie obowigzujg podstawowe
zabezpieczenia systemowe pozwalajgce na zabezpieczenie gotéwki w kasie przed
defraudacjg z wykorzystaniem nieewidencjonowanych badZz nierzetelnych
dokumentow KP i KW.



1.
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Kasjer

Kasjerem powinna by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztatceniu, majgca
nienaganng opinie, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie (wzér protokotu
zatgcznik Nr 1 instrukgcji) w obecnosci Skarbnika lub upowaznionego przez niego
pracownika ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci. Kasjer w dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowigzujgcych.

Odpowiedzialnosc kasjera:

Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz prawidtowos¢ operagji
kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia
odpowiedzialnosci materialnej wg ponizszego wzoru.

DEKLARACJA

W zwigzku z powierzeniem mi funkgji kasjera w Urzedzie Gminy Inowroctaw sktadam
deklaracje nastepujgcej tresci:

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Data i podpis pracownika obejmujgcego obowigzki kasjera.
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Ochrona wartosci pienieznych

1. Srodki pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich
nalezytg ochrone. Kasjer obowigzany jest przechowywac Srodki pieniezne w szafie
metalowe;j.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne zamykanie szafy metalowej.

1.
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Transport wartosci pienieznych

Transport wartosci pienieznych podlega ochronie przez uzbrojony konwdj. Jezeli
transport pieszy - ze wzgledu na odlegto$¢ miedzy jednostka organizacyjna,
a bankiem lub urzedem pocztowym - nie daje gwarancji bezpieczenstwa nalezy
dokonac transportu samochodem.



2,

W przypadku nieposiadania uzbrojonej strazy lub uzbrojonych konwojentéw,
w celu zabezpieczenia wymaganej ochrony wartosci pienieznych organizowanym
transportem  mozna  korzysta¢ z odptatnych ustug  konwojowych.
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Gospodarka kasowa

. W kasie jednostki mozna przechowywac:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki (tzw. pogotowie kasowe),
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych
i fizycznych,

d) druki Scistego zarachowania, depozyty.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalona
przez kierownika jednostki, w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i
mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

Przy ustaleniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzglednié
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komérek
jednostki.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢
uzupetniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.

Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkoéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okredlony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czeS¢ tej gotoéwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty
wyptaconych z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze
réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki
z rachunku bankowego.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkébw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod
warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej
dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu, o ktérym mowa w punkcie 2.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajgca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byc
wykorzystywana na pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez dla uzupetnienia
niezbgednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci tego zapasu.

Z dniem 1 kwietnia 2022 r. kasa nie przyjmuje wptat gotéwki pochodzacej
z biezgcych wptywdw podatkéw i optat stanowigcych dochéd gminy.



§7
Dowody kasowe

. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi
sktadnikami majatkowymi.

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

wptaty gotowkowe - wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi kwitariusz
K-103,

wyptaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zzrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotéwki.

. Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla
ksiegowosci, oryginat - stanowiacy pokwitanie wptaty gotéwka - wreczony
zostaje wptacajgcemu.

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe s3 podpisane przez osoby uprawnione do zlecenia
wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg byc przez kasjera przyjete do realizacji.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat
lub wptat gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych
dowodow kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wptat i
wyptat gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

W przypadku, gdy btedy zostaty poprawione w zrédtowych dowodach kasowych
- w celu ich skorygowania nalezy dokonac wyptaty na podstawie wystawionych
nowych dowodoéw wyptaty gotowki.

. Wptaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie ujednoliconych
dla wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy podac takze
wpisang stownie kwote wptaconej gotéwki oraz date wptaty i jej tytut.

. Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny by¢ dotgczone do formularzy
przychodowych dowoddw kasowych. Formularze przychodowych dowodéw
kasowych nalezy ponumerowac, zachowujgc ciggtos¢ numeracji w okresie
kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢
poswiadczona przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

a)numer kolejny bloku formularzy,



10.

11.

12.

13.

b)numer kart bloku formularzy(od nr ... do nr ...),
c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).

Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych Kwitariusze K-103 moga
by¢ wydawane osobom upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stan bloku formularzy.

Wyptata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy:

a) dowodéw wptat na witasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,
b) rachunkow (faktur),

c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen statych Swiadczen pienieznych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru
podjetych ptac,

d) witasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug).

Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
realizowania, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny
okresla¢  termin, do ktérego  zaliczka musi by¢  rozliczona.
Wyptata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osobe
/jak kasjer/ zwang ptatnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki.
Do dokonywania wyptaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktéra
sporzadza dang liste ptac.

Ptatnik jest zobowigzany zwréci¢ liste wyptat najpdzniej w ciggu dwoch dni
roboczych po dniu, w ktérym wyptata miata nastgpic, a jesli nie wszystkie wyptaty
zostaty dokonane - zwrocic rowniez gotowke.

Zrodtowe dochody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé
przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik
jednostki i gtowny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadajgc swe
podpisy pod klauzulg o tresci ,Zatwierdzone do wyptaty” - dekretacja budzetowa.

Zastepcze dowody wyptat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgca wyptate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowoddéw kasowych uprzednio
juz podpisanych przez kierownika jednostki i gtdbwnego ksiegowego lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotoéwke wyptaca sie osobie wymienionej w kasowym dowodzie rozchodowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w
spos6b trwaty diugopisem, podajgc stownie kwote i date otrzymania oraz
zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest gtéwna suma do wyptaty w ztotych
(np. listy wyptat).

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdac
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okazania dowodu osobistego lub innego dowodu, stwierdzajgcego tozsamos¢
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date
oraz okresSlenie wystawcy dokumentu. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza sie numer, date i okreSlenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego
tozsamos¢ osoby otrzymujgcej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujgcej
jako Swiadek. Kwote wyptaca sie osobie nie moggcej sie podpisac.

14. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

15.

16.

17,

18.

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyptata zostanie dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajagcej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe (wydatki) powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete
nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce
wyptat i wptat gotdwki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu
wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe znormalizowane ,Raport kasowy RK”. Wyptaty z list ptac mogg
by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume
poszczegblnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej
sumie ogétem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom. Kasjer moze by¢
traktowany jako ptatnik list ptac. Gotéwka znajdujgca sie w kasie do wyptaty z list
ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie
nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest obowigzany przyjgc¢
nie podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg byc
ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien
wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy lista wptat i wyptat gotédwki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy 10 dniowe z tym, ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie
kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podziatem na poszczeg6lne dni dokonania wptaty i wyptaty.
Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany dzien lub za dany okres
i ustaleniu pozostatosci gotowki w Kasie na dzien (okres) nastepny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi za
pokwitaniem gtéwnemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej.

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera. Gotdéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawierad, co najmniej nastepujgce dane:
a) numer kolejny depozytu,



1.

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
c) okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis 0soby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki
gotdwka nie moze by¢ tgczna z gotdwka jednostki.

§8

OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU | ZASAD WYPELNIANIA FORMULARZY |

DRUKOW KASOWYCH

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po
pobraniu z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcjg bankowa. Prawidtowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do
tego upowaznione, posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg
dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia i wymazywania. W przypadku
pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowa¢ w sposéb
omowiony w instrukcji o drukach Scistego zarachowania. W razie utraty czeku
nalezy postepowac zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego, a w
szczegolnosci niezwtocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci,
w jakich nastgpita utrata.

‘Dowdéd wptaty - kwitariusz K-103 jest drukiem Scistego zarachowania

ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie.
Wystawiony jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat)
jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd wptaty, kopia dotgczana jest do raportu
kasowego, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku
dokonania pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wypetniany jest przez kasjera w przypadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg
na biezagco nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypetniany za okresy
kilkudniowe, z tym jednak, ze musi byC sporzgdzony z datg ostatniego dnia
miesigca. Mozna prowadzic kilka raportéw kasowych odrebnie (np. Wg jednostek
organizacyjnych, dla ktérych prowadzi Urzad obstuge ksiegowg oraz dochody) w
celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoriczone
pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreSlone opatrzone naniesionym w
sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzieh nastepny.
Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetnianiu. Zamkniety
raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu lub osobie
przez niego upowaznione;j.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki ewidencjonowane s3g przez
kasjera jako druki Scistego zarachowania w oddzielnie za ten,cel zatozonej
ewidengji.

Woéjt Gmin n7/ roctaw

TadeuszyKacprzak



Zatgcznik nr 1 do instrukcji dotyczgcej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Inowroctaw.

Inowroctaw, dn. .............
ZNAK: WFP.3201.1.2022

PROTOKOL
/ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY/
URZEDU GMINY INOWROCEAW

1.Stan pogotowia kasowego
WYNOSI: weeererenrecneenennee

SIOWINIE; camsnssssmsssmamsimsssmmsssan
2.Dochody - stan gotowki

W KasSi@ WYNOSI: .ccueeveereerieeeceeeneenens
.......... x 200zt = ...........

[0 Yo [ o | PO O NC e

[0 Yo 1N o | P O NI eeeeeeeeeeeceeeeeeeee e



13. Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym
transporcie drogowym....... sztuk
O NI citieieereeeeeseseeeeeeeaeas (o [o 11 o | (USRS

/podpis kasjera/ /przyjmujacy kase/

/podpis Skarbnika UG/



