Zarzadzenie Nr 38/2021
Wojta Gminy Brzyska
z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 885 z pézn. zm.), Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 289) 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 przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 1652)

§1
1. Wprowadza si¢ Instrukcje Kasows dla Urzedu Gminy Brzyska stanowiaca zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia.
2. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Brzyska.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2017 Wéjta Gminy Brzyska z dnia 29 grudnia 2017 roku w

zakresie wprowadzenia Instrukcji Kasowej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.







Zalacznik Nr | do Zarzadzenia nr 38/2021
Wajta Gminy Brzyska
zdnia 31 maja 2021 r.

Instrukcja kasowa
l.  Zasady gospodarki kasowej.
Przez uzyte w instrukcji okreslenia — rozumie si¢ odpowiednio:

1) .kasa” — kasg Urzedu Gminy w Brzyskach, znajdujgca si¢ w budynku Brzyska 1;

2) ,,bank” — bank prowadzacy obstuge bankowg Gminy Brzyska;

3) ,, wartosci pieni¢zne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke;

4) ,.kasjer” — pracownika, ktory przyjal obowigzki kasjera i ztozyl w formie pisemnej
oswiadczenie o przyjeciu na siebie pelnej odpowiedzialnosci materialnej;

5) ..transport wartosci pieni¢znych” — rozumie si¢ przewozenie lub przenoszenie wartosci
pieni¢znych poza obrgbem kasy;

6) ., jednostka obliczeniowa” - jednostke uzyta do okreslenia limitu przechowywanych
lub transportowanych wartosci pieni¢znych wynosza 120-krotnos¢ przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”.

Il. Ochrona warto$ci pieni¢znych.

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie, w ktérym przechowywane s wartosci pieniezne powinno by¢
wydzielone, w pomieszczeniu kasowym powinno si¢ znajdowaé okienko, przez ktére
kasjer dokonuje wyptat lub przyjmuje gotéwke. Otwory tj. drzwi i okna powinny
uniemozliwi¢ wejscie jakiejkolwiek ,,obcej” osoby do wnetrza pomieszczenia kasowego.
3. Wartosci pienigzne przechowywane s3 w kasie ogniotrwalej, ktéra po zakorczeniu
pracy kasjer zamyka na klucz.

Klucze do kasy przechowuje kasjer.
4. Transporty wartodci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,5 jednostki
obliczeniowej mogg by¢ ochraniane wylacznie przez osobe transportujaca i wykonywane
pieszo.

II1. Zapas gotowki w Kasie.

1. W kasie Urzgdu Gminy Brzyska moga by¢ przechowywane:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki ustalony w kwocie 2.000 zi

b) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,

d) gotéwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od oséb prawnych i
fizycznych.



2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu Gminy w miar¢ wykorzystywania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej) w razie potrzeby przez Wojta ze
srodkow podjetych z rachunku bankowego.

3. Znajdujacg sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu mozna odprowadzi¢ w dniu powstania nadwyzki a jesli spetnione
sa warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki w dniu nastgpnym
na rachunek bankowy Urzedu Gminy lub rachunki bankowe wilasciwe dla adresatow
(odbiorcow naleznosci).

4. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

5. Gotoéwke podjeta z rachunku bankowego Urz¢du Gminy na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego
zabezpieczenia, gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

6. Gotowka przechowywana w kasie Urzgdu Gminy w formie depozytu, podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktoéra depozyt zlozyla nie moze by¢
wykorzystywana  na pokrycie wydatkow Urzedu jak rowniez na uzupelnianie
niezbednego zapasu gotowki a zatem nie jest wliczana do ustalonej wielkosci tego
zapasu.

7.Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.
8. Obrot kasowy (gotowkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki
gotowkowe, weksle i inne dokumenty zastgpujgce w obrocie gotowke 1 polega na
przechodzeniu $rodkéw pienieznych od podmiotu do podmiotu; obroét ten przejawia sig
poprzez wplaty i wyplaty kasowe a realizowany jest przez kase.

9. Za stan gotowki w kasie odpowiedzialny jest kasjer, ktory powinien mie¢
jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, zgodny z obowigzujacymi
przepisami.

IV. Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganna
opinie, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

4, Funkciji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym, kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczegdlnosci nie powinno
sie tej funkcji tgczyé¢ z obowigzkami gtownego ksiggowego.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych
przepisdbw odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportu gotowki.

6. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, skladajgc pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci w brzmieniu
»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi
pienigdze i inne warto$ci zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w
zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie™.
7. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oraz wzory podpisow osob upowaznionych do
dysponowania gotéwka lub zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

8. Funkcjonowanie kasy a tym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym
kontrolom przeprowadzanym przez osoby upowaznione przez Wojta.

Wyniki kontroli powinny by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokolach.



9. Przyjecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie — wzor w zalgczniku nr.

2 do instrukcji, w obecnosci pracownika wskazanego przez kierownika jednostki.
Odpowiedzialno$¢ materialna jest pelna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na
siebie odpowiedzialnos¢ materialng za gotowke w kasie w momencie protokolarmnego
przyjecia kasy.

10.W razie naglej nieobecnosci kasjera (zdarzenie losowe) obowiazki kasjera przejmuje
wyznaczony na zastepstwo pracownik, sposréd oséb uprawnionych do zastepstwa,
okreslonych w zakresie czynnosci. Od osoby zast¢pujacej kasjera powinno by¢ pobrane i
zalgczone do akt osobowych o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku
naglej nieobecnosci kasjera przekazanie obowigzkéw innej osobie nalezy dokonywaé w
obecnosci gléwnego ksiegowego lub osoby wyznaczonej, zawsze na podstawie protokotu, ze
wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

11.Kasjer zapoznaje si¢ z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej
instrukcji.

12.Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy kazdej informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

V. Dokumentacja obrotu kasowego.

1. Obrét kasowy prowadzony jest przy uzyciu systemu komputerowego pn. System obstugi
kasy — Sprawny Urzqd firmy SOFTRES w Rzeszowie. W jednostce system ten jest polaczony
serwerem z bazg danych Ksiegowosci Podatkowej oraz Systemem Finansowo — Ksiegowym.
2. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi

zrodlowymi lub wtérnymi. Dowody Zrédlowe to dowody potwierdzajace dokonanie operacji
kasowej np. faktury, rachunki, listy wyplat, rozliczenia delegacji stuzbowych czy rozliczenia
zaliczek. Dowody wtoérne to dowody wystawione przez kasjera. W jednostce dowodami
potwierdzajacymi przychoéd kasowy jest dokument KP (kasa przyjmie) a rozchod kasowy jest
dokument KW (kasa wyplaci).

3. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub
wyplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty — jak
w zalgczniku nr 1 do instrukcyi.

4. Dowody kasowe wiasne KP (kasa przyjmie) oraz KW (kasa wyplaci) wystawia si¢ w wersji
papierowej w dwoch egzemplarzach. Trzeci egzemplarz jest przechowywany w wersji
elektroniczne;j.

5. Dowody kasowe KP i KW s3 drukami $cistego zarachowania, sa drukowane z systemu,
ktory umozliwia kontrole przychodu i rozchodu oraz zapewnia cigglos¢ numeracji. Nalezy
zachowac ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

6. W przypadku awarii systemu i braku mozliwosci drukowania dokumentow
przychodowych, w celu zabezpieczenia cigglosci pracy kasy, dopuszcza si¢ do wykorzystania
w kasie formularzy dowodéw wplaty gotdwkowych. Kasjer pobiera za pokwitowaniem blok
formularzy K-103 i wypelnia je odrgcznie w 3 egzemplarzach. Po zakonczeniu awarii kasjer
wprowadza dane z wystawionych dokumentéw do systemu, a dokumenty reczne zatacza do

RK wydrukowanego z programu.
VI. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych.

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.



2. Bledy w dowodach kasowych zrodlowych (wilasnych, obcych) mozna korygowa¢ jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem (korekte), chyba ze inne przepisy stanowi inacze;j.

3. Bledy w dowodach kasowych (KP, KW, Raport kasowy) mogg by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Bledy popelnione w dowodach kasowych dotyczgce blednie wpisanych kwot poprawia si¢
przez anulowanie blednych dokumentow przychodowych KP (Kasa przyjmie) lub
rozchodowych KW (kasa wyplaci) i wystawianie nowych prawidtowych dowodow.

5. Anulowania dokumentéw kasowych dokonuje kasjer.

6. Blednie wystawione/wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” lub ,,anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
CZynnosci.

7. Anulowane druki, o ile s broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce akt.

VII. Wplaty kasowe.

1. Wystawienie dowodu wplaty gotowki KP nast¢puje na podstawie dowodow kasowych
(faktura whasna, rozliczenie zaliczki, inne) czy ustnego o$wiadczenia osoby wplacajacej (np.
oplata skarbowa, wplata wadium, inne....).

2. Dowody kasowe (KP) muszg by¢ podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujgcego
gotowke.

3. Dowod wplaty powinien zawiera¢: numer dowodu, dat¢ wplaty, imi¢ i nazwisko oraz
adres wplacajgcego, tytul dokonywanej wplaty, okres ktoérego dotyczy wplata, kwote wplaty
ogo6lem cyframi 1 stownie, koszty upomnienia, kolejny numer, podpis osoby wystawiajace].

4. Odprowadzenia gotéwki z kasy na konto bankowe dokonuje si¢ w dniu przyjecia jezeli
wplata do godz. 13.00 po godz. 13.00 w dniu nastgpnym.

5. Dowody potwierdzenia wplaty generowane sg przez system, a w przypadku awarii systemu
komputerowego — KP sa wypelniane recznie przez kasjera lub inng upowazniong osobeg.

6. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w wersji papierowe] w 2 egzemplarzach, trzeci
egzemplarz druku jest przechowywany w wersji elektroniczne;:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajgcego,

b) pierwsza kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego, przeznaczona dla ksiggowosci,

c¢) druga kopia zostaje w kasie (w wersji elektronicznej),

d) w uzasadnionych przypadkach wystawia si¢ w wersji papierowej trzeci egzemplarz druku,
np. stanowigcy udokumentowanie wplaty dla wydzialu merytorycznego.

VIII. Wyplaty kasowe.

1. Podjetg z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.

2. Gotéwka podjeta na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana
w kasie do ostatniego dnia roboczego danego miesigca kalendarzowego, po czym w
przypadku nie dokonania jej wyplaty, jest odprowadzana na rachunek bankowy. Gotowka
ta nie jest wliczana do pogotowia kasowego.

3. Niedozwolone jest dokonywanie wyplat z uzyskanych wpltywow do kasy.

4, Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow

kasowych uzasadniajgcych wyplate. Sg to miedzy innymi:



- rachunki i faktury VAT obce za zakupione towary i usthugi,

- list wyplat (dotyczacych wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienieznych),

- wiasnych dowodéw Zrédtowych np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia.
5. Dowod kasowy do wyplaty winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowigzani do tych czynnosci zamieszczaja na dowodach ksiegowych podpis i date.
6. Kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody ksiegowe zostaly podpisane
przez osoby upowaznione.
7. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg byé przez
kasjera przyjete do realizacji.
8. Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
9. Odbiorca gotowki potwierdza jej odbiér wlasnorecznym podpisem, zlozonym na danym
dowodzie kasowym w spos6b trwaly atramentem lub dlugopisem. Jezeli rozchodowy dowéd
kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.
10. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé¢ odbiorcy gotowki. Na
rozchodowym dowodzie kasowym kasjer wpisuje numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu tozsamosci.
11. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu
kasowego.
12. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci i
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez notariusza, wlasciwy organ gminy, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra
wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy sluzby zdrowia, w razie przebywania
pracownika na leczeniu.
13. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na
nich numeru i pozycji raportu kasowego oraz daty, pod ktéra wyplata zostala wpisana do
raportu kasowego.

IX. Czek gotowkowy.

1. Czek gotéwkowy jest formg realizowania obrotu gotéwkowego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem $cislego zarachowania.

3. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku,

wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku.

4. Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomylki
W jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy przekresli¢ (po przekatnej) i umiescié
adnotacj¢ ,, ANULOWANO”.

. Kasjer zobowigzany jest do przechowywania anulowanych czekow.

Ln

X. Raport kasowy.

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu - raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu
w ktérym przychéd lub rozchod mial miejsce.

3. Raporty kasowe sluzg do ewidencji szczegdlowej dowodéw kasowych zwiazanych z



operacjami przychodowymi i rozchodowymi dokonywanymi przez kasjera w dniu boczym.
3. Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rozny:

a) moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien, dekade, a nawet miesiac;

b) prowadzone sg oddzielne raporty kasowe dla kazdego rachunku bankowego gminy
(np. dochody urzedu, wydatki urzedu gminy, wydatki ZFSS, inne)
4. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.
5. Raporty kasowe wystawiane sg przy uzyciu programu komputerowego ,,System obstugi
kasy — Sprawny Urzad”, ktory zachowuje cigglos¢ numeracji w okresie kazdego okresu
sprawozdawczego (roku), oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego. Czgs¢ naglowkowa
narzucona jest automatycznie z zachowaniem chronologii.
6. Kazdy drukowany raport kasowy oznaczony jest kolejnym numerem, zgodnie z tym jaki
numer zostal mu nadany w bazie danych, datg okreslajaca okres ktorego dotyczy. Kazda
pozycja — dokument w ramach raportu — otrzymuje numer kolejny. Drukowany jest numer
dowodu kasowego, data, nazwa odbiorcy, wystawcy dokumentu, jego tre$¢ oraz kwota
przychodu lub rozchodu. Drukowane jest takze podsumowanie raportu z wykazaniem jego
salda poczatkowego 1 koncowego na dzien zamknigcia oraz obrotow.
7. W przypadku, gdy system komputerowy nada bl¢edny kolejny numer raportu kasowego
kasjer bgdz osoba sprawdzajaca raport kasowy przekresla bledny numer, wpisuje poprawny
kolejny numer oraz dat¢ dokonania poprawki i podpisuje si¢.
8. Raport kasowy kasjer sporzadza w dwoch egzemplarzach (jeden w wersji papierowej, drugi
w wersji elektronicznej). Oryginal raportu wraz ze wszystkimi zalgcznikami (dowodami
przychodowymi, rozchodowymi oraz dokumentami na podstawie ktérych dokonano wyplaty
gotowki lub wplaty gotowki do kasy) uwlozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi
Kasjer przekazuje do Referatu Finansowego (Ksiggowosc¢) osobie, ktora ksigguje dany raport
kasowy, kopia (wersja elektroniczna) raportu kasowego pozostaje w kasie.
9. Raport kasowy sporzadza i podpisuje kasjer i osoba sprawdzajaca. Dokumenty KP,KW,RK
nie sa podpisywane przez Skarbnika i Kierownika Jednostki. KP i KW podpisuje tylko
kasjer.

XI. Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows i jest przychodem jednostki.

XII. Zatrzymywanie falszywych znakéw pieni¢znych oraz wymiana zuzytych lub
uszkodzonych znakéw pieni¢znych.

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego (banknot lub moneta)sfalszowanego
lub budzgcego watpliwosci, co do jego autentycznosci, kasjer lub inna osoba dzialajaca w
imieniu Urzedu Gminy obowigzana jest taki znak pieni¢zny zatrzymac i sporzadzi¢ na tg
okoliczno$¢ protokoél, a takze niezwlocznie powiadomi¢ najblizszg jednostke Policji.

2. Protokol powinien zwieraé: dat¢ jego sporzadzenia oraz numer protokofu, nazwe i adres
jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i
stanowiska stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu jednostki, a w przypadku gdy
zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba fizyczna jej dane osobowe, adres oraz
dokument tozsamosci. W protokole umieszcza si¢ informacje o wartosci nominalnej oraz



serii 1 numerze jezeli dotyczy to banknotu. Protokél podpisuje osoba zatrzymujaca znak
pienigzny oraz osoba, ktéra go przedstawila. Protokot sporzadza si¢ w  trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka Policji, drugi jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktdra przedstawila zatrzymany znak pieniezny, trzeci pozostaje w aktach
Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

3.W razie ujawnienia w kasie znaku pieni¢znego budzgcego watpliwosci, co do jego
autentycznosci 1 w razie niemoznosci ustalenia przez kogo znak ten zostal wplacony, kasjer
obowigzany jest sporzadzi¢ stosowny protokol na te okolicznos$¢. Protokot sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobg sporzadzajaca. Jeden egzemplarz nalezy
przekaza¢ do najblizsze) jednostki Policji, drugi zostaje w aktach Referatu Finansowego
Urz¢du Gminy.

4 Przy przyjmowaniu wplat gotowki do kasy kasjer zobowigzany jest znanymi sobie
metodami dokona¢ oceny czy stopien zniszczenia banknotéw lub monet umozliwia ich
przyjecie do kasy. W przypadku znacznego uszkodzenia nalezy odmowié przyjecia do kasy.
5.Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie nalezy niezwlocznie zlozy¢
do banku celem wymiany.

6.Banki zobowigzane sg — na mocy zarzadzania prezesa NBP — wymieni¢ zniszczony
banknot w pelnej nominalnej wartosci, lub tylko w polowie tej wartosci w zaleznosci od
stopnia ich uszkodzenia, jezeli ich autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen.

XIII. Depozyty.

1. Kasjer moze przechowywac w kasie otrzymane od pracownikéw jednostki zaplombowane
kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ dane:
a/ kolejny numer depozytu,
b/ okre$lenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
¢/ okreslenie jednostki ktérej wlasnosc stanowi depozyt,
d/ date i godzing przyjecia depozytu,
e/ dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz czytelny podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé lgczona
z gotéwka jednostki.

XIV. Ewidencja obrotu kasowego.

1. Obrot kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,KASA,, odrebnie dla
kazdego rachunku bankowego, w tym rachunkéw specjalnych, obslugiwanego przez
jednostke tj. Dochody Urzedu, Wydatki Urzedu, ZFSS, inne wg. potrzeb jednostki.

2. Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji obrotu gotéwkowego zapisane sg w ,.Instrukc;ji
kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych” oraz zasadach (polityce)
rachunkowosci w Gminie Brzyska.



XV. Inwentaryzacja kasy.

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Inwentaryzacjg nalezy objac:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) depozyty, w tym weksle i gwarancje,
¢) druki $cislego zarachowania,
d) inne walory, w tym papiery wartosciowe.
2. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy, oraz co najmniej raz w kwartale w terminie

niezapowiedzianym

b) przy zmianie kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedlug decyzji Kierownika Jednostki,

d) w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacji dokonuje zespdl spisowy, skladajacy si¢ co najmniej z dwoch osob.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza protokol.
4. 7 wynikow inwentaryzacji sporzgdza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach — jak wzor
stanowigcy zalgcznik nr 3 do Instrukcji. Protokél podpisuja osoby przeprowadzajgce
inwentaryzacj¢ oraz kasjer, a w razie przekazywania kasy — osoba przyjmujaca i przekazujaca
oraz osoba obecna przy przekazaniu. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnoéé
kasjera, fakt ten powinien zostac¢ opisany w protokole.

XVI. Zasady gospodarki drukami Scislego zarachowania.

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W szczegélnosci do drukow scislego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe.. .,

b) kwitariusze przychodowe,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej,

d) konto-kwitariusze,

e) karty drogowe,

f) inne dokumenty wg ustalen Kierownika Jednostki.
2. Druki $cislego zarachowania muszg by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone (przechowywane w odpowiednich pomieszczeniach, pod
zamknigciem w szafach czy kasetkach), pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych do tego oséb
(pracownikow).
3. Kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidlowsa ewidencje i
gospodarke drukami scistego zarachowania. Ewidencj¢ prowadzg pracownicy, ktérym
powierzono druki.
4. Dok}adna ewidencja drukéw i kontrola obrotu nimi jest podstawg prawidlowej gospodarki
drukami $cislego zarachowania.
5. Ewidencja drukow prowadzona jest w specjalnie do tego przeznaczonej ksigdze tj. ksigdze
drukow Scistego zarachowania, ktora nalezy ponumerowac, przesznurowaé oOraz
zaparafowac.
Ewidencja tych drukow polega na:

a) przyjeciu drukéw scistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu

zgodnosci z dokumentem dostawy,

b)  biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow

¢)  oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnig.



6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania i ustala stan ilosciowy
druk6w na koniec kazdego roku , zgodny ze stanem faktycznym. O wszelkich réznicach
zawiadamia niezwlocznie Wéjta a w przypadku operacji finansowych réwniez Skarbnika.
7. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cislego zarachowania winny
by¢ przekazane w taki sam sposob, jak skladniki majgtkowe — ~inwentaryzacja”. Fakt ich
przekazania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

8. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustali¢ liczbe i cechy (rodzaj, numery, serie)
zaginionych drukéw. Nastgpnie po stwierdzeniu zaginiecia nalezy sporzadzié¢ protokét
zaginigeia, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
nalezy zawiadomi¢ policje.

9.W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczek czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych
nalezy ponadto zawiadomi¢ bank finansujacy, ktéry czeki wydat.

Blankiety czekow gotéwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktéry ponosi
osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. Bigdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
~UNIEWAZNIAM” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile nie s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego
celu segregatorze lub teczce.

XVILI. Postanowienia koncowe

1. Dzialalnos¢ kasowa podlega kontroli wewnetrzne;.

2. Skarbnik Gminy lub inna upowazniona osoba zobowigzana jest przynajmniej raz na rok
przeprowadzi¢ niezapowiedziang kontrol¢ kasy. Okoliczno$¢ ta, nalezy udokumentowaé
sporzadzajac adnotacje na kopii raportu.

3. Postanowienia niniejszej instrukcji stosuje si¢ przy obsludze kasowej jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie wspOlnego Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (porozumienie z Urzedem).

4. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja majg
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Kierownika

Jednostki.







(nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 1 do Instrukcji Kasowej
Zarzadzenia Wéjta Gminy

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty:

Nr 38/2021 zdn. 31.05.2021r.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. 2: 3. 4,
I
1.
Rafat Papciak Wojt Gminy Brzyska
2. Grzegorz Miko$ /
Sekretarz Gminy
3. Janina Wolska Skarbnik Gminy : /
: \
4. Halina Furman Inspektor
Furmon
5. Monika Augustynek Specjalista A :
Miwﬂnnelb
. . Kierownik Referatu Ogdlno- oo o Dé
6. Marek Biernacki 2
f,/[('/( & praia

Administracyjnego
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji Kasowej
Zarzadzenia Wojta Gminy

LKary ‘“"_ . ; nr 38/2021 z dnia 31.05.2021 1.
PROTOKOL
przekazania kasy Urzedu Gminy w Brzyskach
sporzadzony W DM s r.
CHODA PIZERATUIACH! v imme i i i s s s e e e R e R
OS0ba PIZEJMUJACA:  ..eoieriieiiiiiiireie ettt et es e s e s e sa e nnesennesanesseees
Osoba obecna przy przekazani: .........ccciiiiiiiiiciiini ettt
1. Kasa dochodow:
Ostatni raport kasowy nr ........... za okres 0d ANia ... (6 [ s 111 £ SO :
POZVEIANIE ..o sommsssins Stan obecny kasy dochodOw: ........ccceevmvveneeninncenne. zk.
2. Kasa wydatkow:
Ostatni raport kasowy nr .............. za okres od dnia ........c.cccceeee. dodnia.....ccceeriiinnrninnnen. ,
POEYCIA NI wuusvesnonisuss Stan obecny kasy wydatkOW: v vuivesssmmmmivmesmnn zi.
3. Ogoélem stan gotowki w kasie Urzedu Gminy w Brzyskach nadziefi ......................... r.
UAORL = brccrnmsonennimsmmssnamssamnseriamminsmnneins e SR AT zt

Dokonano przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienigznych. Réznic mig¢dzy stanem

faktycznym gotowki w kasie, a raportem kasowym nie stwierdzono.

Podpisy:
Osoba przekazujaca: = ...
Osoba przejmujgca: .

Osoba obecna przy przekazaniu: .............c.cccoooeviiiiiniiinn

Oswiadczam, iz przekazywany komplet kluczy jest jedynym jaki posiadam

data 1 podpis
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woj. podkarpacgi

I AR BTN an1n7RAl
.......... Zalacznik nr 3 do Instrukeji Kasowej
{(pieczec jednostki) Zarzadzenia Waojta Gminy
Nr 38/2021 z dnia31.05.2021r.
Protokol inwentaryzacji kasy
Inwentaryzacji dokonano wKasie ..........cocoeieiiiiiiiiinn LT | 5 U

przez zespol spisowy w skladzie:
Przewodniczacy
Czlonek
Czlonek

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

W obecnogei osoby materialnie odpowiedzialnej

1. Stan gotowki w kasie:

Nominal Tlos¢ Kwota (w zl)
500 zi
200 zl
100 zi
50 z1
20 z1
10 z1
5z1
2zl
1zl
0,50 zi
0,20 zi
0,10zl
0,05 zi
0,02 zi
0,01 zl
Razem kwota
2. Saldo kasowena dZien .......oumersmmnsonsnia r. wg raportu kasowego
...................................... Z A e E e 2,
Saldo kasowe na dzien o :vvesrssessnvomansas r. wg raportu kasowego
...................................... s e STUUUTR R, . O — .
Saldo kasowe na dZien ........ccceeiomvsivens r. wg raportu kasowego
...................................... 7 TR e s s s sonl s sk swe 2l
Saldo kasowe nadzien ..........ccooeviiennn 1. wg raportu kasowego



LS )

Nadwyzka/Niedobor:

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

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

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

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

Protoko! niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach. z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

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

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

(podpisy)




