Zarzadzenie Nr OR.120.12.2020
Wajta Gminy Szczutowo
z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej Urzedu Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
72019 r. poz. 351 z poz. zm.) i w zwiazku z art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.) W6jt Gminy zarzgdza co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie instrukcje kasowa w Urzedzie Gminy Szczutowo stanowiacy
zalacznik nr 1.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2020 r. Traci moc zarzadzenie nr 68/2005
Wojta Gminy Szczutowo z dnia 14 stycznia 2005 r.




Urzad Gminy Szczutowo

09-227 Szczutowo, u), Lipowa 5A -
WO0]. mazowieckie et
tel. 24 276-71-67

Instrukeja kasowa

Czes¢ [ ogolna

Instrukcja kasowa zostala opracowana zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdéz. zm.), z ustawg o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) oraz na podstawie wypracowanych i
sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie gospodarki kasowe;j.

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy Urzedu Gminy w Szczutowie.

Czes¢ 1T Szezegolowa

Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra nie byla karana za nieumyS$lne przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu oraz umyslne wykroczenia przeciwko mieniu lub
umyélne wykroczenia skarbowe, a takze posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i posiadajaca minimum srednie wyksztalcenie.

(S

Przyjecie i przekazanie kasy na okres powyzej 3 dni nastepuje na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego kasy w obecnosci skarbnika lub osoby go zastgpujacej (wzor —

zatacznik nr 1).

3. Kasjer sklada deklaracje przyjecia kasy z pelna odpowiedzialnoscia materialng (wzor
— zalgcznik nr 2).

4. Kasjer zobowiazany jest zapoznac¢ si¢ z obowiazujaca w jednostce instrukcja kasowa.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoscei pienigznych, zwane dalej
"pomieszczeniem kasy". wydziela si¢ i odpowiednio zabezpiecza. Drzwi wejsciowe
do pomieszczenia kasy sg zaopatrzone w co najmniej jeden zamek, w oknie
zamontowano kraty.

2. W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ zabezpieczone krata okienko przez ktore kasjer
przyjmuje wplaty 1 dokonuje wyptat. Okienko instaluje si¢ w sposob
uniemozliwiajacy ~ wejscie nieupowaznionej osoby do wydzielonej czesci
pomieszczenia przeznaczonej dla kasjera.

3. W pomieszczeniu kasy jest zainstalowany system alarmowy.

4. Wartosci pieniezne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.



Transport wartoéci pienieznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

1. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze
byé wykonywany przez kasjera pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione,

b2

. Transport wartosci pienieznych przekraczajacy 0,3 jednostki obliczeniowej powinien
by¢ chroniony przez co najmniej jednego pracownika, ktory moze by¢ nieuzbrojony,
3. Transportu wartosci pienieznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej dokonuje si¢
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

4. Transportu wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych dokonuje sig
przy uzyciu pojazdow specjalnych,

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,

6. Transportu wartosci pienieznych dokonuje kasjer zatrudniony w Urzedzie

albo

wartoéci pieniezne sg odbierane z kasy Urzedu przez uprawnionego pracownika

banku - zgodnie z zawarta umowa.

Gospodarka kasowa
W kasie moga znajdowac si¢ tylko srodki pieniezne i papiery wartosciowe skladajace sig
na:
1. pogotowie kasowe - w kwocie ustalonej przez Wojta Gminy,
2. gotéwka podjeta z rachunkow bankowych na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow.
3. gotowka pochodzgca z biezacych wplat do kasy,
4. gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0sob prawnych i fizycznych:
5. inne wartosci pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

AD. 1. Pogotowie kasowe stanowi maksymalny limit gotowki w kasie bedacy
zabezpieczeniem na nieprzewidziane wydatki. Nie ustala si¢ kwoty minimalnej pogotowia
kasowego. Niezbedny zapas gotowki uzupetnia si¢ w miarg potrzeb.

AD. 2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki do 7 dni pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotowka ta nie jest wliczana do pogotowia kasowego.

AD. 3 Gotéwka pochodzaca z biezacych wplat jest odprowadzana na poszczegolne rachunki
bankowe co najmniej na ostatni dzien roboczy miesigca. Gotdwka ta nie jest wliczana do
pogotowia kasowego.

AD. 4. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
podmiotowi, ktéry zlozyl te gotowke do depozytu. nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki. Gotowka ta nie jest wliczana do pogotowia kasowego.



Udokumentowanie operacji kasowych, obieg dokumentow kasowych

1. Dokumentacje¢ kasy stanowig:

e dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ..RK”,
- dowod wplaty ,,KP”,
- dowod wyptaty ,, KW?”,
- czek gotowkowy.
- bankowy dowdod wplaty,
- kwitariusze przychodowe "K-103",
- bankowe potwierdzenie wykonania operacji.
e dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki.
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;,
- listy plac.
- listy wyplat,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo.
- inne akceptowane przez Wojta i Skarbnika,
e dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci.
- zaktadowa instrukcja inwentaryzacyjna.
- o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakresy czynnosci kasjera i 0osob go zastepujacych.
- protokoly przyjecia — przekazania kasy.
- protokoly kontroli kasy,
- protokoly inwentaryzacyjne,
e dokumenty sporzadzane przez kasjera:
- ewidencja przechowywanych depozytow,
- inne rejestry.

2. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,

3. Kasjer przed wyplata gotowki sprawdza. czy odpowiednie dowody ksiegowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty. Dowody ksiegowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji,

4. Kasjer zobowigzany jest do ewidencjonowania wplat i wyptat gotdéwki w tym samym
dniu, w ktorym zostaly dokonane,

5. Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie zestawien wplat 1 wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych,



6. Kasjer wyplaca gotéwke odbiorcy kwitujacemu jej odbior, podajacemu kwote, date oraz
zamieszczajacemu swoj podpis na dokumencie rozchodowym,

7.Przed wyplata gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,

8. Jezeli wyplata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym. w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci, wlasnorecznosci podpisu
wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.
Upowaznienie doltacza si¢ do dokumentu.,

9. Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii,

10. Raport kasowy nalezy sporzadza¢ przynajmniej na koniec kazdego miesiaca, odrgbnie
dla kazdego rachunku bankowego.

11. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodoéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow - w celu
udokumentowania wptat 1 wyplat gotowki.

12. W przypadku, gdy bledy zostaly popetnione w zrédlowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodow wyplat gotowki,

13. Sprawy nie uregulowane w instrukeji kasowej Urzgdu Gminy w Szczutowie reguluja:

e Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci,
e Instrukcja sporzadzania. obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje srodkow pienieznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury
metoda pelna.
2. Sklad zespotu spisowego okresla Wojt Gminy
3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,
e w innych przypadkach przewidzianych prawem.
4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na czas do 3 dni.
5. Inwentaryzacja moze by¢é przeprowadzona takze w  dowolnym  innym
niezapowiedzianym terminie,
6. Rozchdod gotdwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowiag niedobor kasowy,
ktory obcigza kasjera,



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

8. Stan gotoéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢
zZero,

9. Sprawy nie uregulowane w instrukcji kasowej Urzedu Gminy w Szczutowie reguluje
Zakladowa Instrukcja Inwentaryzacyjna

Czesc 111 Uzupetniajaca
Urzad Gminy w Szczutowie moze powierzy¢ prowadzenie kasy Urzedu bankowi. z ktorym

Gmina zawarta umowe na obshuge bankowa. Bank tworzy punkt kasowy swojego banku
zapewniajac peina obstuge bankowa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.




Zalacznik nr 1

PROTOKOL

zdawczo - odbiorczy Kasy Urzedu Gminy w Szczutowie w dniu ....cooevriiiiinn
PLECKBTUTAOR 1 v s s s b 345 5 i w5 5 i 43 6 68 8 S v Mt e i
1o R ——— e B R R LG
T ¥ e —————————— Y PR e L
1.Saldo raportu kasowego Nr.................. TAT: [ 110 (R zt:
( slownie zlotych: ....cooviviinorisinniin Ik
2.Saldo raportu kasowego Nr ................... B I e s WYNOST «ovvvnrnnenes zl

(stownie ztotych: ......oooeeenrnnn. )

3.Stan drukéw $cistego zarachowania wg ksiggi drukow $cistego zarachowania:

Nieuzywanych:

~  Kwitariusze K-103 - ... sztuk
- Dowody wplat KP - ... sztuk
- Dowody wptat KP(GOPS) - ... sztuk
- Dowody wyplat KW - ... sztuk
- Arkusze spisu z natury - ... sztuk

Pozostajacych w obiegu :

Kwitariusze K-103

- przez inkasentéow ... sztuk /... szt. u inkasenta, ... szt. w UG/
- w Urzedzie - ... sztuk

Dowody wyptat KW - ... sztuk

Dowody wptat KP(GOPS) - ... sztuk

Stan faktyczny w/w. drukow jest zgodny ze stanem faktycznym zawartym
w ksiegach drukéw Scislego zarachowania.

4.Czeki gotowkowe — blankiety BS Stara Biala Filia w Szczutowie

ity | QO NE oo - .. blankiety
s wweiomise A " F—— ~ .. blankiety
[ S PO PO - ... blankiety
e P Tt i e e e A Gt i _ . blankiety

niewykorzystane od nr ... AT .. o con v 558 - .... blankiety



[ E— donr ..o - ... blankiety
S ENYROTEPIIE QLTI o cxmscsoromrssmms dONr .o.osoe - ... blankiety
O S - ... blankicty
 EWYKOTZYSHNG O vvvvvvrsssssoosoossors GODT covereerveeeeeen - ... blankiety
 HieWyKOFZYSIANG O »vvvvsversrsrrrrsssns GOTE woveveeeeeeeeren - ... blankiety

e S - ... blankiety

o Rk AR T e e HEGE 54 n - ... blankiety

5. Kwitariusz przychodowy K-103*Wplaty rozne™ wykorzystany od Nr...............

LI —— . Kwoty zainkasowano i odprowadzono.

6. Kwitariusz przychodowy K-103":Dowody osobiste™ wykorzystany
(070 B\ S doNr.............. Kwoty zainkasowano i odprowadzono.

Na tym protokol zakonczono. Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujaca: Przejmujaca:

w obecnosci :




SZETUOWO, ANIR s s

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

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

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
ze nie wnosze zadnych pretensji 1 nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w
zakresie ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Woijt Gminy
Andrzei T fowrski



(imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych — magazynach, bedace w uzytkowa-
LTI . s e s i o 4 TG ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwen-
taryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do Skarbnika — ksiggowosci, a szczegol-
nie dotyczace przychodow i rozchodow majatkowych:

a) Srodkow trwalych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

St QI Jowme s sregs wewss

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wijt iny

Andrzej owski



OSWIADCZENIE KASJERA

W zwiazku z przeprowadzona inwentaryzacja kasy w dniu ....eeeeeeieneene. os$wiadczam,
co nastepuje :

1. wszystkie dowody przychodu i rozchodu do czasu rozpoczgeia spisu z natury zostaly ujete w

raporcie kasowym nr ......eeeeeesee B B e smonaians 5 iR % A cusspmasnmig oraz
< O . .. - J— SR

2. stan gotowki wykazany w raporcie Nr ............... e 171 T R — o D kaim R
FR wunenasnssnminan CIAZ T cosoness — zdnia ....eeveeeen.e... jest ustalony na podstawie dowodow

przychoddw i rozchodéw w okresie migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym
podczas poprzedniej inwentaryzacji,

. bratam osobisty udzial w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie wnoszeg

L2

zastrzezen do wyniku spisu z natury.

Szezutowo, dnia ......eeeveeeveneenennnn.




Zatacznik nr 2

Szezutowo. dnia ..o

Pan/i

DEKLARACJA

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy w Szczutowie
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzong mi gotowke
1 inne wartosci pieniezne.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w tym zakresie. prowadzenia operacji
kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Ponadto przyjmuj¢ do wiadomosci, ze znane mi sg przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) oraz sankcje
karne grozace za naruszenie tych przepisow.

Szezutowo, dnla ...oooie s

(podpis Skarbnika Gminy)

Woijt Gminy

Andrzej



