Zarzadzenie Nr 28
Wéjta Gminy Pabianice
z dnia 16 pazdziernika 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Pabianice.

Na podst. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. Nr 121,
poz. 591 ze zmianami ) , Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad i wymagan , jakim powinna
odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz. U. Nr 129, poz. 858 ze zmianami)

Wojt Gminy Pabianice
zarzadza, co nastgpuje :

§ 1. Przyja¢ do stosowania instrukcje kasowa przedstawiona w Zataczniku Nr 1
do Zarzadzenia .

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .



Zalacznik Nr 1

do Zrzadzenia Nr 28

Woéjta Gminy Pabianice

z dnia 16 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ

Zabezpieczenie mienia i ochrona wartoSci pieni¢znych.

§1

Srodki pienigzne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszczenie spetnia nastgpujace
warunki bezpieczenstwa:

a) okno zabezpieczone krata,

b)  drzwi wyjsciowe zabezpieczone krata i zamykane na dwa zamki,

c)  pomieszczenie wyposazone w urzadzenia alarmowe.

Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére kasjer przyjmuje lub
wyplaca gotowke.

Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.
Srodki pienigzne przechowuje si¢ w szafie pancernej znajdujacej si¢ w pomieszczeniu kasowym.

Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilo$ci gotéwki w
kasecie stalowej poza kasa pancerna w czasie pracy kasy.

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

Do szafy pancernej sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer, drugi przechowuje
si¢ w depozycie bankowym.

Kasjer

§2

Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:
a)  posiada wyksztalcenie $rednie,
b)  nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
c)  posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,
d)  ma nienaganng opinig.

Kasjer odpowiada za:

a) stan gotowki w kasie,

b)  funkcjonowanie kasy,

Cc)  powierzone mu mienie.
Przyjmujac obowiazki, kasjer sklada pisemna deklaracje odpowiedzialno$ci ktora jest zlozona w aktach
osobowych kasjera.

Przejecie  lub  przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu  protokoétu,
w obecnosci skarbnika gminy.

Gospodarka kasowa

§3



W kasie moga znajdowac si¢ nastgpujace srodki pienigzne i papiery warto$ciowe:

a)  niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

b)  gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

c)  gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d)  gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od prawnych i fizycznych.

§4

1. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki i wynosi ona w jednostce 5.000,00 zl, stownie:
pig¢ tysigcy ztotych.

2. Niezbedny zapas gotowki/pogotowie kasowe/w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupetniany na biezaco.

3. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzkg gotowki ponad ustalong wysoko$¢ jej niezbgdnego zapasu,
kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki-a w sytuacjach wyjatkowych w dniu nastgpnym — na
rachunek bankowy.

§5

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow jest przeznaczona
na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Gotowki o ktorej mowa w punkcie 1., nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

3. Niewyptacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw kasjer odprowadza na rachunek
bankowy.

§6
1. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow.
2.  Gotowka o ktorej mowa w punkcie 1., nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

§7

1. Rozchdod gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera.

2. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy.

3. Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

§8
1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie depozyty.
2. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow.

3. Ewidencja o ktérej mowa w punkcie 2., powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- kolejny numer depozytu,
- okreslenie przedmiotu deponowania, np.: gotowka, papiery wartosciowe,
- okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
- date przyjecia depozytu,
- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
z okre$leniem charakteru tego upowaznienia.



§9

1. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz :
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianach na stanowisku kasjera,
c¢) w dowolnym czasie wedtug decyzji skarbnika gminy,
d) w sytuacjach losowych.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowac protokotem.

Dowody kasowe

§ 10

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a)  wplaty gotéwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi K — 103,
b)  wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa:
- zrodtowe dowody ksiggowe,/wnioski o wyptatg zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury i
rachunki do wyplaty, listy ptac, polecenie wyjazdu stuzbowego/,
- zastgpcze dowody wyplat gotowki KW.

§11

1. Wplaty gotowki musza by¢ udokumentowane na podstawie przychodowych dowodoéw kasowych K-103
podpisanych przez osobg wstawiajaca i kasjera.
2. dowdd wplaty powinien zawierac:
a) numer dowodu,
b) datg wptaty
¢) tytul dokonanej wptaty
d) kwotg wptaty wypisang cyframi i stownie
e) imig i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji.

3. Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K-103 nastepuje na podstawie:
a) ustnego oswiadczenia osoby wplacajacej /np. rata pozyczki, optaty administracyjne/
b) ustnego polecenia Skarbnika przyjgcia gotowki do kasy.

4. Whplacajacy otrzymuje oryginatl kwitu, pierwsza kopi¢ kasjer dotacza do raportu kasowego, druga kopia
pozostaje w bloczku.

5. Mylnie wystawiony kwit nalezy uniewazni¢ przez przekreSlenie oraz umieszczenie podpisu i adnotacji
anulowano, blankiety anulowane powinny by¢ na trwate zlaczone ze soba tak, aby oryginat ani zadna kopia
nie mogly wypas¢ z kwitariusza.

6. Bloki formularzy przychodowych K-103 nalezy ewidencjonowa¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania,

gdzie wpisuje si¢ datg przyjecia wedhug faktury zakupu, seri¢ i numery drukdéw (od Nr do Nr), ilosé
przyjetych drukow na stan.
Bloki formularzy przychodowych K-103 wydawanych ewidencjonuje si¢ réwniez w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania wpisujac datg¢ wydania, komu wydano, seri¢ i numery drukéw (od ... do ...), ilos¢,
podpis osoby odbierajacej. Druki formularzy K-103 wydane a nie wykorzystane do konca nalezy anulowac,
przy czym w ksigdze drukéw $cistego zarachowania nalezy wpisa¢ datg zdania i podpis osoby zwracajace;j.

7. Bloki formularzy przychodowych K-103 moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukdéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg.

§12

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyplatg, tj.:



a) faktur (rachunkéw),
b) wilasnych dowodow zrédlowych:
- listy pfac,
- wnioski o zaliczki
- rozliczenia zaliczki,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- inne

Odbiorca gotowki kwituje odbidr w sposéb trwaty (atramentem lub dlugopisem) swoim podpisem oraz data
otrzymania gotdwki i wpisaniem kwoty stownie.

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

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona w dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznione;.

Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Na  dowodzie  kasowym  nalezy  umiesci¢ dane  dotyczace  dowodu  tozsamosci
(np. nr dowodu osobistego, organ wydajacy) oraz dane identyfikujace osobg, ktorej wyptaca si¢ gotowke.

Raport kasowy
§13

Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego pod ktdra wplata lub wyptlata zostata wpisana do raportu.

Raport kasowy prowadzi si¢ na biezaco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym, w dniu w ktorym przychod lub rozchdd miata miejsce.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcic rowniez zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat 1 wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rézny:
a) moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekadg a nawet miesiac,

Prowadzone sa nastgpujace raporty kasowe:
a) sumy budzetowe,
b) woda,
¢) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska,
d) zwroty wydatkow,
e) pogotowie kasowe,
f) optaty skarbowe,
g) znaki skarbowe.

W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmnie;j:

a) liczbg porzadkowa operacji,

b) symbol i date zrodtowego dowodu kasowego,
c) krotka tre$¢ operacji

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego gotowki.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje do ksiggowosci
budzetowe;j. Kopia raportu pozostaje w kasie.



§14

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek. Bledy w raporcie
kasowym poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub
liczb i wpisanie tresci poprawione;.

W przypadku popehienia bledow w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé i wystawi¢ nowy, prawidtowy
dowod kasowy. Anulowane dowody pozostawia si¢ w bloczku.

Transport wartosci pieniegznych
§ 15

Transport wartosci pieni¢znych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wylacznie przez osobg transportujaca,
tj. kasjera.

Kasjer wykonujacy transport, o ktorym mowa w punkcie 1., uzywa zabezpieczenia technicznego w postaci
odpowiedniej torby oraz zabezpieczenia przed wyrwaniem i zgubieniem tej torby.

W przypadku okreslonym w punktach 1. i 2. wartosci pienigzne moga by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.

Transport warto$ci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposéb okreslony w
rozporzadzeniu ministra spraw wewngtrznych i administracji z 14.10.1998 r. w sprawie szczegdlowych
zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 ze zm.).

Wartosci pienigzne wigksze niz 1 j.o. transportuje si¢ w sposob okreslony w rozporzadzeniu, o ktorym
mowa w punkcie 4.

§ 16

Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysoko$ciach przechowywanych i
transportowanych wartosci pieni¢znych.



