Zalgcznik nr 1 do uchwaly nr 15/2013
Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

z dnia 21 sierpnia 2013 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1
Instrukcj¢ kasowa opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:
e ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223
z podzn. zm.),
e Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7.09.2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. nr 166, poz. 1128).
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240.
z pozn. zm.).
Rozdzial 11
Objasnienia

§2
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce —oznacza to Zwiazek Gmin Krajny w Zlotowie,

2) kierowniku jednostki - oznacza to Zarzad Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie,

3) ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiegowego Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie.

4) jednostce obliczeniowej (j.0.) — jednostke obliczeniowa w rozumieniu § 1 pkt 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne;

5) wartosciach pienieznych — wartosci pieni¢zne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia,
o ktorym mowa w pkt 4.

Rozdzial 111
Zasady dotyczace Kasjera

§3
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum s$rednie wyksztalcenie. majaca
nienaganng opinia, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych. A
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2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosei pracownika
wskazanego przez kierownika jednostki

3. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci i przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych
i transportu gotowki; na dowod przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sklada pisemna
deklaracje odpowiedzialnosci materialnej wedtug wzoru okreslonego w  zalaczniku
do niniejszej instrukcji.

4. Kasjer powinien posiadaé obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow ksiegowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoSci pieni¢znych

§4
1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasecie stalowej lub szafie stalowe]
przymocowanej trwale do podloza lub sciany.

3. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§5
1. Transport wartosci pienigznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku
odbywa sie w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pieni¢znych.

2. Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej 10 000 zl. moze byc¢
wykonywany pieszo, jezeli do przenoszenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego
zabezpieczenia technicznego.

3. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 10 000 zi. podlega ochronie
przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie polozenie banku
pelniacego obstuge.

4. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rownoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ przewozone osoby postronne, nie
uczestniczace w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§6

1. W kasie moga znajdowac sie:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
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2) gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki;
2. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosei 500 z1.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos¢
niezb¢dnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§7
Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raporty kasowe ,.RK”,
— dowody wplaty .. KP”,
— dowody wyplaty . KW™,
czeki gotowkowe,
bankowe dowody wplaty,
2) dokumenty — zrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— wnioski o zaliczke.
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo,
— o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— zasady gospodarki kasowej — instrukcja kasowa,
— os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera.,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
z wzorami podpisow,
— protokotly kontroli kasy.

§8

1. Obroty gotéwkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktérymi sa:
— przychodowe dowody kasowe - dowody wplaty KP - w przypadku wplat
gotowkowych;
— rozchodowe dowody kasowe - dowody wyptaty KW - w przypadku wyplat
gotowkowych.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal,
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki, wrecza si¢ wplacajacemu, a kopie dolacza si¢ do

raportu kasowego RK.



3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ w jednym egzemplarzu i dolgcza si¢ do raportu
kasowego RK.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§9
1. Kasjer przed przyjeciem lub wyplata gotowki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez
kasjera.

2. W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie koryguje
sie poprzez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych
albo przez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw kasowych, w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki.

§10
1. Wyplata gotowki z kasy nastgpuje na podstawie dokumentow zrodlowych -
dyspozycyjnych uzasadniajacych wyplatg.

2. Dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne przed dokonaniem wyplaty, sprawdza si¢ pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdza do wyplaty wraz
z opisem zdarzenia gospodarczego.

3. Sprawdzone dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne moga by¢ zatwierdzane do wyplaty
wylacznie przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki lub ksiggowego.

§ 11
1. Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w dokumencie zréodlowym - dyspozycyjnym.
Odbiorca gotowki kwituje odbior gotowki na dokumencie Zrédiowym - dyspozycyjnym
w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac slownie kwote i datg jej otrzymania
oraz zamieszczajac swoj podpis w sposob czytelny.

2. Obowiazek podawania stownie kwoty, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dokumentéw zrodtowych - dyspozycyjnych na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogélna suma do wyplaty w zlotych.

3. Jezeli dokument zrodlowy - dyspozycyjny jest wystawiony na wiecej niz na jedna osobg,
kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 12
1. Przed wyplata gotowki osobom nieznanym kasjer jest obowiazany zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

2. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w dokumencie zrodlowym - dyspozycyjnym, w dowodzie tym okresla sig, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.

3. Upowaznienie do odbioru dofacza si¢ do dokumentu zrodlowego - dyspozycyjnego.
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Rozdzial VIII
Raport kasowy RK

§13
1. Dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te moga by¢
ewidencjonowane w raporcie kasowym RK zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien
wplat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajac na nich date, numer
i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane.

3. Wyplaty z list ptac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujacej sume
poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu, lub w kwocie rownej sumie wyplat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy kasjer przyjmuje niepodjete
wyplaty z listy plac na podstawie przychodowego dowodu kasowego. Dowdd ten
ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 14
1. Czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujagca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych oraz ich nazwiska sa podawane do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, skladanej w banku.

3. Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych przez bank.

4. Czeki sa wypelniane atramentem lub dlugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwac w inny sposob.

5. W przypadku omyltki w wypelnieniu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sig.

6. Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotdwki. Stanowi
on zatacznik do wyciagu bankowego.

§15
1. Dowod wptaty KP jest drukiem scislego zarachowania.

2.Dowod wplaty KP jest wystawiany przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest wreczony wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dolaczona do
raportu kasowego.

3. W przypadku omytki wszystkie egzemplarze dowodu wplaty KP anuluje sig.
4. Osoba wystawiajaca dowod wplaty KP okresla w nim:

1) date wplaty;

2) nazwisko 1 imi¢ (nazwg) podmiotu dokonujgcego wplaty: ' ;J'\’\J\/ {Y
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3) dokladne okreslenie tytutu wplaty;

4) kwote wplaty cyframi i stownie.

5. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP.
6. Dowdd wplaty KP jest zatwierdzany przez ksiegowego.

§ 16
1. Dowod wyplaty KW jest drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowéd wyplaty KW jest wystawiany w jednym egzemplarzu przez kasjera jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal
zastosowany dowdéd zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3. Osoba wystawiajaca dowod wyptaty KW wpisuje w nim nastepujace dane:
1) date wyplaty:

2) nazwisko i imie (nazwe¢) podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje si¢ wplaty:
3) dokladne okreslenie tytulu wyptaty:

4) kwote wyplaty cyframi i stownie.

4. Dowdd wyplaty KW jest podpisywany przez kasjera. Dowod wyplaty KW zatacza si¢ do
raportu kasowego RK.

5. Dowod wyplaty KW jest zatwierdzany przez ksiggowego.

§17
1. Raport kasowy RK stuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

2. Raport kasowy RK jest sporzadzany przez kasjera codziennie w dniach pracy kasy.

3. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje si¢ w odniesieniu do kazdego dnia, w ktorym
wystapily te operacje. W wyjatkowych przypadkach jest dozwolone sporzadzenie raportu
kasowego RK w odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢ poza
okres sprawozdawczy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac kalendarzowy.

4. Dozwolone jest sporzadzenie kilku raportow kasowych RK - wedlug zakresu rzeczowego
dokonywanych operacji.

5. Raport kasowy RK sklada si¢ z czesci opisowej i tabelarycznej.
6. Czes¢ opisowa raportu kasowego RK zawiera co najmniej:
1) piecze¢ firmowa;

2) numer raportu kasowego RK, ustalany z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku
obrotowego:

3) chronologiczny wykaz dowodow wplaty KP i dowodoéw wyplaty KW, wraz z podaniem
liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zZrédtowego dowodu kasowego;

4) krotka tres¢ operacji;
5) stan kasy: poprzedni i obecny:

6) obroty kasowe.




7. W czesci tabelarycznej raportu kasowego RK kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco, w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

8. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub okres i ustaleniu pozostalosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport, a oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje
gléwnemu ksiegowemu lub uprawnionemu pracownikowi ksiegowosci budzetowe;j.

§18

Bankowy dowod wplaty

1. Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkow
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach .

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke sktada
wraz z gotowka w banku.

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopi¢ bank przekazuje
dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wpltywu gotowki na rachunek
bankowy.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§19
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

1) na dzien konczacy rok obrotowy:
2) na dzien przekazania obowiazkow kasjera;
3) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy
sktadajacy si¢ co najmniej z trzech osob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy rowniez przez osobe
przyjmujaca..

4. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal. glowny ksiegowy,

- pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,

- drugg kopie, osoba przyjmujaca kase.

5. Dorazne kontrole biezace kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt
dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

6. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.



Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

(stanowisko)
DEKLARACJA
o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej
W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera Zwigzku Gmin Krajny przyjmuje.
na siebie odpowiedzialno$¢ materialna za powierzona gotowke i inne wartosci pienigzne.

Zobowiazuje sie do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie gospodarki

kasowej, prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis skladajacego deklaracje)

Przyjmujacy deklaracje




