2003 SRR R P
MIASTA § 40 "
AP DU

Y 2%
ul Zarnowieoka 465

Zarzadzenie nr493/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
z dnia 28 lutego 2013 r.

w sprawie instrukeji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
— tekst jednolity. Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm. zarzadzam co nastepuje :

§1

Przyjmuje si¢ instrukcj¢ kasowa dotyczaca funkcjonowania Kasy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pilicy zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4 Burmistrza Miasta 1 Gminy Pilica a dnia 21 listopada 2002 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 493/2013

URZAD MIASTA I GMINY PILICA

INSTRUKCJA KASOWA

Pilica, 28.02.2013



Czesé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o ra-

chunkowosci ( Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 j.t. z p6zn. zm.)

I

Czesé U Szezegolowa

Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg

ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Gotowka (do wysokosci pogotowia kasowego - 3.000,00 zt) przechowywana jest w

kasie pancernej w zabezpieczonym pomieszczeniu (specjalne drzwi i okna).

b)

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiada-
jaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
skiada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisé6w
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow
w tym wzgledzie obowigzujgcych. Kasjer powinien posiadaé wykaz oséb upowaznionych
do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieni¢zne w szafie pancernej, kazdora-
zowo zamykanej po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszcezenie kasy w trakcie go-
dzin pracy.

Do szafy pancernej sa 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi prze-
chowuje si¢ w depozycie bankowym.



Transport wartosci pienieznych

Transport gotowki powyzej 3.000 zt. z banku do jednostki i odwrotnie powinien

odbywa¢ sig przy wspotudziale osoby towarzyszacej. Gotowka winna by¢ przewozona w
teczce zabezpieczeniem technicznym( alarm oraz ,,skazenie” banknotdw w razie otwarcia
przez osoby trzecie ).

Gotéwke do kwoty 3.000 zt. wlacznie kasjer (lub upowazniony pracownik) transportuje

osobiscie (pojedynczo).

Gospodarka kasowa.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

niezbgdny zapas gotdwki na biezace wydatki (pogotowie kasowe ),

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotdéwki w kasie jest ustalana przez Burmistrza,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na
rachunek. Uzupelnienie gotowki do ustalonej kwoty nastgpuje w miare wydatkowania
w/w srodkow.

Gotoéwka pochodzaca z wplywow whasnych jako dochody budzetu panstwa (np.za wydane
dowody osobiste ) jest odprowadzana do banku w dniu wplaty lub w dniu nast¢pnym.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjgciu. Nie wykorzystana czes¢ tej gotowki nie
podjete naleznosci sq zwracane na rachunck bankowy.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego za-
bezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci nie-
zbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 5b.

Papiery wartosciowe(weksle, akcje), ktére znajduja sie w kasie wymagaja szczegbinego
zabezpieczenia, obejmuje si¢ je odrgbng ewidencjgq w formie ich wykazu (zeszytu), zawie-
rajgcego nastgpujace dane:

kolejny numer papieréw wartosciowych wraz z kwota na jaka opiewaja,

wskazanie wlasciciela ,

data przyjecia i wydania oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nimi.



b)

d)

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wy-
platy gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki, wplaty gotéwkowe — wiasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez Kasjera, lecz wytacznie przez
osoby upowaznione. Zast¢pczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa
wyplaci.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié¢ czy odpowied-
nie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub
wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢
przez kasjera przyj¢te do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez anu-
lowanie bl¢dnych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastep-
czych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyptat gotdwki poprzez wystawienie
nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki, W
przypadku gdy bledy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastep-
czych dowodoéw wyptat gotowki.

Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat
z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé pisang stownie kwotg wplaconej
gotowki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu
kasowego a zainkasowana gotowke odprowadza do Banku prowadzacego rachunek bieza-
cy budzetu w tym samym dniu, a ostatecznie w nastgpnym za pomoca dowodu wplaty
PUK - 400. Terminowos¢ i prawidlowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy
wpflat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osob¢. Dokonanie
sprawdzenia jest potwierdzane na poszczeg6lnych stronach kwitariusza przez podpisanie
klauzuli

o nastgpujacym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr .........donr ..........

na sume zt .....occovveerrneennnnn , wplaty sg prawidlowo

podsumowane i odprowadzone do Banku Spétdzielczego Wolbrom /O Pilica
data ....coveeevereneennnens podpis Gléwnego Ksiegowego .

Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksigzki
drukéw Scistego zarachowania.

Formularze dowodow wplat gotéwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przy-
chodowych dowodéw kasowych, ktdre nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzyt-
ku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kaz-



g)

h)

»

k)

)

dym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobg przez niego upowaz-
niona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowaé:
numer kolejny bloku formularzy,
numer kart bloku formularzy (od nr .............donr .............. ),

okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia................ ,dodnia ............. )

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniaja-
cych wyplate, to znaczy na podstawie:

dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

rachunkéw (faktur) z potwierdzeniem odbierajacego,

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac.

Whasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozli-
czenia na zakup materiatow lub ustug),

Dowodoéw wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podj¢tych plac).

Wtasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed doko-
naniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach ka-
sowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Burmistrz i
Skarbnik lub inna osoba upowazniona, skladajac swdj podpis pod klauzulg o tresci ,, za-
twierdzono do wyplaty”.

Zastgpeze dowody wyplat gotdéwki moga by¢ podpisane tylko przez osobg zlecajaca wy-
plate, jezeli wynika to ze zZrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie pod-
jetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbior-
ca gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty
atramentem lub dhugopisem, podajac stownie kwotg 1 datg jej otrzymania oraz zamiesz-
czajac swdj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przy-
padek wypisywania przez wystawcg tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach, w kto-
rych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w ziotych (np. listy wyplat)

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigce] niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymane) przez siebie gotowki.



b

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania do-
wodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na prosbe kasjera, moze podpi-
sa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodo-
wym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujace jako $wiadek. Kwot¢ wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisaé.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymie-
niong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawie-
ra¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznie-
nie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzadowej lub zaklad leczniczy spolecznej stuz-
by zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu..

m) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na

nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktoérym objgte nimi wyplaty zostaly za-
ewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, doko-
nywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporza-
dzonego przez kasjera. .Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej
chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym dokonano wplaty
lub wyplaty. Wymog ten zostaje spelnione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obro-
tow kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane
w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ co dziesi¢é dni przy czym ostatni ra-
port na koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obroto-
wego kolejno: w nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego do-
tycza. Powiazanie miedzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapiséw raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem
odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat osobie wyznaczonej do
przeprowadzania wtdrnej kontroli prawidlowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie
raportu. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekracza-
jacym 10 dni traktowana jest jako depozyt.

Raporty kasowe sporzadzane sa w/g rodzajow rachunkéw bankowych.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé
nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go
do raportu kasowego..

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacii



gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za
dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer pod-
pisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub
osobie przez niego upowaznione;j.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kaso-
wy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzk¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2
dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotdéwke, pieczatki, druki $ci-
stego zarachowania. Ewidencje przyjetych t wydanych depozytow prowadzi kasjer.

Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

w dniach ustalonych przez Burmistrza

na dzien przekazania obowiazkow kasjera

w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarb-

nik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spiso-
wy sklada si¢ co najmniej z trzech oséb.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisywa-
nych przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg prze-
kazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosé kasjera,
fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem
przyczyn nieobecnosci kasjera .
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