ZARZADZENIE NR 177/2022
WOITA GMINY ZELAZKOW

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z 2021 poz. 217 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Zelazkdw instrukcje kasowg stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzdr nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 154/2022 Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 31 pazdziernika 2022 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Zelazkéw.

§ 4. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W4jt Gminy Zelazkéw
/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 177/2022
Woéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 30 grudnia 2022 r.

§1
CZESC OGOLNA

Wprowadza sie zasady organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Zelazkdw.
Zarzadzenie reguluje nastepujace zagadnienia:

a) zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz wartosci pienieznych,

b) wymogdéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

c) zasady ustalenia tzw. pogotowia kasowego,

d) zasady prowadzenia kasy,

e) kontroli gospodarki kasowej,

f) zasad archiwizacji dokumentacji kasy.
W Urzedzie Gminy Zelazkéw obstuga kasowa prowadzona jest w kasie, na parterze budynku , w
ktorej przyjmuje sie wszystkie rodzaje optat pobieranych przez urzad oraz dokonuje sie wyptat w
zwiazku z biezgca pracg urzedu, realizacjg zadan na rzecz interesantéw i pracownikéw urzedu.

§2
PRACOWNIK DS. OBSUGI KASOWEIJ (KASJER)

1. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada pracownik ds.
obstugi kasowej, zwany dalej kasjerem. Kasjer przyjmujgc obowigzki sktada pisemna deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone wartosci pieniezne i inne wartosci zgodnie z
wzorem nr 2 do instrukcji kasowe;j.

2. Kasjer posiada obowigzujgca w urzedzie instrukcje kasowg i podpisuje osSwiadczenie o zapoznaniu
sie z jej trescig. Oswiadczenie stanowi wzor nr 1 do instrukcji kasowej.

3. Obowigzki kasjera moze petni¢ wytgcznie osoba niekarana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu, posiadajgca nienaganng opinie, posiadajgca minimum srednie
wyksztatcenie, posiadajgca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

4. W czasie nieobecnosci kasjera jego czynnosci przekazuje sie pracownikowi, ktéremu powierzono
w zakresie czynnosci zastepowanie kasjera.

5. Przejecie kasy w przypadku zastepstwa nastepuje protokolarnie w obecnosci Skarbnika lub
pracownika Referatu Finansowego zgodnie z wzorem nr 3 do instrukcji. Protokét przejecia-
przekazania kasy podpisujg pracownik zdajgcy i przejmujgcy kase oraz osoba obecna przy
przekazaniu. W przypadku nieobecnosci kasjera przy przekazaniu uczestniczg co najmniej dwie
osoby: Skarbnik i wyznaczony przez niego pracownik Referatu Finansowego, co nalezy odnotowac
w protokole.

6. Osoba przejmujaca kase sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej osoby
przejmujacej kase na zastepstwo zgodnie z wzorem nr 4 do instrukcji kasowe;.

7. Kasjer posiada wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi w postaci
karty wzoréw podpisow.

8. Do obowigzkow kasjera nalezy w szczegélnosci:

1) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych

podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

oraz zatwierdzonych do wyptaty, dokonywanie wyptat jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkdéw



bankowych na okreslone potrzeby i wydatki biezgce,
3) niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

§3
ZABEZPIECZENIE MIENIA

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Kasa stanowi wydzielone pomieszczenie na parterze budynku. Drzwi wejsciowe zabezpieczone s3
dwoma zamkami patentowymi. Kasjer zobowigzany jest do doktadnego zamykania i zabezpieczania
pomieszczenia kasy w sposdb uniemozliwiajgcy dostep oséb nieuprawnionych oraz ograniczajgcy
ryzyko utraty powierzonych wartosci pienieznych. Wewnatrz kasy znajduje sie urzadzenie
alarmowe.

3. W czasie wykonywania pracy w pomieszczeniu kasowym moze przebywac wytacznie kasjer, a drzwi
do wydzielonego pomieszczenia nalezy bezwzglednie zamykac.

4. Do obstugi klientéw przygotowano jedno okno kasowe, umozliwiajgce bezpieczne przyjecie i
wyptate gotowki oraz obstuge bezgotéwkowq za posrednictwem zainstalowanego terminala. Na
oknie kasowym znajduje sie informacja o godzinach pracy kasy.

5. Kasjer jest wyposazony w kasetke zamykang na klucz stuzgcg do przechowywania wartosci pieniez-
nych w trakcie biezgcej obstugi. Po zamknieciu kasy oraz w przypadku gdy kasjer opuszcza po-
mieszczenie kasy w trakcie godzin pracy, kaseta przechowywana jest w zamykanej na klucz ognio-
odpornej szafie pancernej znajdujacej sie w pokoju nr 3.

6. Klucze do kasetki, do kasy oraz szafy pancernej znajdujg sie na state w posiadaniu kasjera, drugi
komplet kluczy znajduje sie w sejfie urzedu.

§4
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o wysokosci przechowywanych, transporto-
wanych do banku i z banku wartosci pienieznych. Pobrania gotéwki z banku i przekazania go-
téwki do banku dokonuje kasjer w godzinach swojej pracy. W czasie transportu gotéwka jest
zabezpieczona w pojemniku specjalistycznym stuzgcym do jej przenoszenia. W przypadku ko-
niecznosci wptaty lub pobrania wyzszych sum (powyzej 10.000,00 zt) deleguje sie do banku
wraz z kasjerem takze innego pracownika.

§5
GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie mogg znajdowac sie tylko srodki pieniezne stanowigce:
1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki,
2) gotdowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotowke pochodzacga z biezgcych wptat do kasy.

1. Kwoty pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki. Ustala sie pogotowie kasowe w kwo-
cie 2.000,00 zt (stownie: dwa tysigce ztotych 00/100) na realizacje biezgcych wydatkéw bu-
dzetowych sklasyfikowanych w dziale 750 , Administracja publiczna", w rozdziale 75023
»,Urzedy gmin (miast i miast na prawach powiatu)", w paragrafie 4210 ,Zakup materiatow i
wyposazenia".

2. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslony rodzaj wydatkdéw powinna by¢ prze-
znaczona na cel okres$lony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci
pogotowia kasowego.



Pogotowie kasowe nie moze by¢ uzupetniane z biezgcych wptywoéw do kasy z tytutu docho-
déw budzetowych.

Gotdéwka z biezgcych wptat dochoddéw budzetowych oraz nadwyzka gotéwki ponad stan po-
gotowia kasowego podlega odprowadzeniu w danym dniu na wtasciwy rachunek bankowy.
Na koniec roku obrotowego odprowadzeniu na rachunki bankowe podlegajg wszystkie war-
tosci pieniezne przechowywane w kasie.

§6
UDOKUMENTOWANIE OPERACJI KASOWYCH

Ewidencja operacji kasowych odbywa sie w programie KASA Firmy Ustugi Informatyczne IN-

FO-SYSTEM R. i T. Groszek sp. j. Legionowo — wersja 2021.2503.1.101.1209, data rozpoczecia

eksploatacji 07.10.2022 r. zintegrowany programami Ksiegowos¢ Budzetowa, KSZOB (Ksiego-

wosc Zobowigzan) z wykorzystaniem kolejki wptat.

Whptaty gotéwkowe dokumentuje sie wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi wyge-

nerowanymi w programie komputerowym KASA, ktéry nadaje im kolejny numer. Kasjer przyj-

mujgc wystawia lub drukuje z kolejki wptat (pokwitowania zaksiegowane i wystane kasjerowi
przez pracownikéw prowadzacych ewidencje analityczng w zakresie podatkéw i optat) syste-
mowe potwierdzenie dokonania wptaty — POKWITOWANIE.

Whptaty z wykorzystaniem kolejki wptat podlegajg uzgodnieniu miedzy kasjerem, a

pracownikiem wysyfajgcym pokwitowanie do kolejki wptat.

Pokwitowanie wystawiane jest przez kasjera w trzech egzemplarzach z ktérych jeden prze-

znaczony jest dla ksiegowosci i zatgczony jest do raportu kasowego, drugi egzemplarz przeka-

zuje sie wptacajgcemu, trzeci egzemplarz pozostaje w kasie.

Pokwitowanie zawiera:

a) w tytule : okresSlenie rachunku bankowego na ktory trafi okreslona wptata (w stowniku
rachunki bankowe oznaczone sg duzymi literami alfabetu np. POKWITOWANIE(A) — dla
rachunku dochodéw, POKWITOWANIE(G) — dla rachunku dochodéw budzetowych z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami. Oznaczenia literowe dla poszczegélnych rachunkéw
bankowych wprowadza sie w miare potrzeb.

b) numer kolejny, ktéry generowany jest automatycznie przez system komputerowy,

c) date wptaty,

d) oznaczenie wptacajgcego (imie i nazwisko lub nazwe instytucji),

e) adres,
f) okreslenie tytutu wptaty i nazwy naleznosci(rodzaj zobowigzania regulowanego przez
wptacajgcego),

g) kwote wpisang cyfrowo i stownie,

h) imie i nazwisko kasjera przyjmujacego wpfate.

Prawidtowo wystawione pokwitowanie wptaty pieczetuje i podpisuje kasjer jako potwierdze-
nie przyjetej gotéwki do kasy.

W przypadku awarii czy w zwigzku z brakiem funkcjonalnosci systemu finansowo-ksiegowego
lub z innych przyczyn w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy kasy, dopuszcza sie mozliwosc
przyjmowania wptaty gotowki do kasy na drukach powszechnie uzywanych ,KP" lub K-103
(kwitariusz przychodowy) , przyjetych do ewidencji (ksigzki) drukéw Scistego zarachowania.
Podjecie gotowki do kasy (pogotowie kasowe, srodki na okreslony rodzaj wydatkow) nastepu-
je na podstawie asygnaty bankowej wystawionej przez wydziat ksiegowosci. Asygnata banko-
wa stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego i zawiera polecenie dla banku wyptace-
nia okreslonej w asygnacie kwoty, osobie wskazanej na asygnacie bankowej. Asygnata banko-
wa musi zawieraé¢ podpisy 0sdb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi,
zgodnie z kartg wzoréw podpiséw. Gotdwke z banku podejmuje kasjer. Z uwagi na to, ze doku-
mentacja kasowa prowadzona jest drogg informatyczng, to w celu przyjecia gotéwki do kasy



7.

kasjer wystawia systemowe pokwitowanie KASA PRZYJMIE. Do pokwitowania zatgcza sie asy-
gnate bankowa.

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg, podlega przyjeciu do kasy, podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy
- do wyjasnienia.

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wypfate:

a) faktury irachunki,

b) listy ptac,

c) rozliczenia zaliczki,

d) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

e) umoéw o pozyczke z ZFSS,

f) decyzji,

g) innych dopuszczonych w jednostce.

Zrédtowe dowody kasowe muszg by¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date.

Kasjer musi posiadaé¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi oraz wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowoddéw do
wyptaty.

Przed przyjeciem gotéwki lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢ czy odpo-
wiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione. Dowody kasowe nie zawie-
rajgce wszystkich wymaganych podpiséw nie mogg by¢ przyjete do realizacji przez kasjera.
Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera.

Rozchdéd gotdwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca go-
towki kwituje odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym trwale dtugopisem lub pidrem,
podajgc kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj podpis. Jezeli rozchodowy do-
woéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotédwki. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obec-
nosci kasjera.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zgdac¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é odbiorcy gotodwki oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej i zatgczyé upowaznienie do dowodu wyptaty.

8.

10.

11.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki powinny by¢ w danym dniu wpi-
sane przez kasjera do raportu kasowego. Raport kasowy sporzadzany jest technikg kompute-
rowa. W jednostce stosuje sie systemowy ,Petny raport kasowy”.

Petny raport kasowy, zwany dalej raportem kasowym - stuzy do ewidencji wszystkich dowo-
déw kasowych, ktdre sg podstawg dokonywanych wptat i wyptat srodkéw pienieznych. Spo-
rzadzany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach w porzgdku chronologicznym, tzn. w ta-
kiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty.

Raporty kasowe sporzgdza sie za okresy:

a) w zakresie pobranych dochodéw — codziennie, w przypadku obrotéw,

b) w zakresie wydatkdéw — codziennie, w przypadku obrotdw,



c) w zakresie pozostatych operacji — codziennie, w przypadku obrotow.

Raport kasowy powinien zawierac;

a) numer raportu oraz okres za jaki zostat sporzadzony,

b) tres¢ dokonywanych operacji z numerem dowodu Zrodtowego lub zastepczego i kwote
operacji,

c) sumy obrotéw dla kazdej strony (przychody, rozchody) raportu,

d) stan Srodkéw pienieznych kasy z poprzedniego raportu oraz stan srodkéw pienieznych w
kasie (stan kasy obecny).

Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla kazdego rachunku bankowego (numeracja

narastajgca w ramach danego rachunku bankowego) tj. :

1) dla rachunku dochodéw podatkowych i dochodéw budzetowych (np. optata skarbowa,
optata za zajecie pasa, czynsz itp.) z dalszym podziatem na optaty wnoszone gotéwka i
kartami ptatniczymi za posrednictwem terminala POS. Dla wptat gotéwkowych przyjmuje
sie nastepujacy sposdb numerowania raportéw kasowych: Doch/rok/kolejny numer
raportu np. Doch/20XX/0001,

2) dla rachunku opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z dalszym podziatem na
optaty wnoszone gotowka i kartami ptatniczymi za posrednictwem terminala POS. Dla
wptat gotéwkowych przyjmuje sie nastepujgcy sposéb numerowania poszczegdlnych
raportow kasowych: Odp/rok/kolejny numer raportu np. Odp/20XX/0001,

3) dla rachunku wydatkéw budzetowych: Wyd./rok/kolejny numer np. Wyd./20XX/0001

4) dla rachunku sum depozytowych dla wptat i wyptat gotéwkowych: SD/rok/kolejny numer
raportu,

5) dla rachunku fundusz socjalny — ZFSS dla wptat i wyptat gotéwkowych: FSS/rok/kolejny
numer raportu.

Wyptaty z list ptac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwotach

poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub w ogdlnej sumie wyptat dokonanych

w danym dniu z danej listy.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wpfat

gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez

anulowanie btednych dowoddw kasowych i wystawienie nowych prawidtowych.

Anulowane dowody kasowe kasjer doftgcza do raportu kasowego w ktérym dokonano

anulowania dowodu.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go dziatu ksiegowosci za potwierdzeniem

wraz z zafacznikami , drugi egzemplarz raportu kasowego pozostaje w kasie.

Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zatgcznikami podlegajg sprawdzeniu pod

katem prawidtowosci udokumentowania operacji, prawidtowosci sporzadzania raportow

kasowych oraz kompletnosci zatgczonych do raportéw dowoddéw wpfat i wyptat gotowki z

kasy a zwtaszcza czy :

a) operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania w jednostce,

b) wyptaty gotéwkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

c) dowody Zrodtowe zawierajg akcept Skarbnika, Wojta Gminy lub oséb przez nich
upowaznionych,

d) przyjeta do kasy gotowka z tytutu wptat dochoddéw budzetowych jest odprowadzana do
banku,

e) operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,

f) zachowano zgodnos$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjecie i wyciggami bankowymi,

g) dowody kasowe zatgczone do raportu kasowego sg prawidtowe i kompletne,

h) zachowano zgodnos$¢ zapisow w raporcie kasowym z dowodami zrodtowymi,



i) zachowano poprawnos¢ rachunkowg obrotéw i sald raportu kasowego oraz ciggtosé sald
w raportach kasowych. Pracownik dokonujacy kontroli raportu kasowego jako dowdd
dokonania kontroli zamieszcza na raporcie kasowym swadj podpis -,Raport sprawdzit".

Na potwierdzenie uzgodnienia wptywdw przyjetych przez kasjera z wykorzystaniem kolejki
wptat do raportu kasowego dotgczone jest zestawienie wptat wedtug tytutéw: kasjer drukuje
raport kasowy dla wybranych zobowigzan, natomiast pracownik wtasciwej komorki
sumowanie obrotow wg form i zobowigzan. Na dowdd dokonania uzgodnient wysokosci wptat
na raporcie kasowym dla wybranych zobowigzan w/w pracownicy umieszczajg pieczatke i
podpis.
Raporty kasowe wraz z zatagczonymi do nich dowodami zrédtowymi i zastepczymi stanowia
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Nalezy zachowac petng zgodnos$¢ zapiséw
obrotéw i sald pomiedzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta 101- Kasa. Dowody
kasowe stanowigce podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych, winny byé oznaczone
numerem identyfikacyjnym pod ktérym zostaty ujete w ksiegach rachunkowych na wszystkich
etapach przetwarzania danych oraz zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych / dekretacja / wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania stosownie do przepisdw art. 21 ust 1 pkt 1 i 6 ustawy o rachunkowosci.

W przypadku awarii czy w zwigzku z brakiem funkcjonalnosci systemu finansowo-ksiegowego

dopuszcza sie mozliwos¢ ewidencji przychoddéw i rozchodéw w recznie prowadzonym raporcie

kasowym do czasu ustania przyczyny. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w

ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktdrym przychéd lub rozchdd miat miejsce.

Bankowy dowdéd wptaty stuzy do udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do

kasy gotéwki z tytutu podatkdédw i optat oraz innych wptywéw. Bankowy dowdd wptaty

wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla banku, drugi
egzemplarz zawierajgcy stempel banku jest zatgczony do raportu kasowego, trzeci pozostaje

w kasie. Bankowy dowodu wptaty" generuje sie z programu komputerowego KASA. Po

otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik ksiegowosci sprawdza zgodnosé

wptaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.

§7
INWENTARYZACJA | KONTROLA KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie na podstawie zarzagdzenia Wdjta Gminy w obecnosci

kasjera. Inwentaryzacji podlegajg srodki pieniezne, wszystkie druki scistego zarachowania i

inne wartosci przechowywane w kasie.

Inwentaryzacja w kasie przeprowadza sie w drodze spisu z natury. Sktad zespotu spisowego

okresla kierownik jednostki.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

a) nadzien konczacy rok obrotowy,

b) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

c) w sytuacjach losowych np. w przypadku pozaru,

d) przy zmianie pracownika, ktdremu powierza sie prowadzenie kasy (inwentaryzacja zdaw-
czo-odbiorcza).

Z wynikdéw inwentaryzacji sporzadza sie protokét w dwdch egzemplarzach, podpisanych przez

cztonkéw zespotow spisowych i kasjera, w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w

trzech podpisanych dodatkowo przez nowg osobe zatrudniong na stanowisko kasjera zgodnie

zwzorem nr 5.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana takze w dowolnym niezapowiedzianym czasie

zgodnie z decyzja kierownika jednostki tzw. inwentaryzacja kontrolna.

Na zlecenie Skarbnika Gminy wyznaczeni przez niego pracownicy mogg przeprowadzi¢ kontro-

le okresowg stanu gotéwki w kasie w obecnosci kasjera. Z kontroli sporzgdza sie protokét.



§8
ZATRZYMYWANIE FALSZYWYCH WARTOSCI PIENEZNYCH ORAZ WYMIANA ZUZYTYCH LUB
USZKODZONYCH ZNAKOW PIENIEZNYCH

W przypadku wptaty gotdwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego lub budzgcego wat-
pliwosci, co do jego autentycznosci kasjer zobowigzany jest znak pieniezny zatrzymac i spo-
rzgdzi¢ na te okolicznos¢ protokot a takze niezwtocznie powiadomic najblizszg jednostke poli-
cji.

Protokot powinien zawierac: date jego sporzadzenia oraz numer protokotu, nazwe i adres jed-
nostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia
oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujgcej te jednostke, zas w przypadku wptaty
przez osobe fizyczng jej dane osobowe, adres oraz numer i serie dowodu osobistego, wartos¢
nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i
serie znaku. Protokdt podpisuje osoba zatrzymujgca znak pieniezny oraz osoba, ktéra go
przedstawita. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
policja, drugi jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita znak pieniezny, trzeci pozostaje w
aktach.

W razie ujawnienia w kasie znaku pienieznego budzacego watpliwosci i w razie niemoznosci
ustalenia przez kogo znak ten zostat wptacony, kasjer sporzadza i podpisuje protokdt w dwdch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje do najblizszej jednostki policji, drugi pozostaje
w aktach. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wy-
stawienia dowodu wpfaty.

Fatszywe banknoty i monety ujawnione po przyjeciu do kasy stanowig niedobér kasowy.

Przy przyjmowaniu wptat gotéwki do kasy kasjer zobowigzany jest dokonac¢ oceny czy stopien
zniszczenia banknotéw lub monet umozliwia ich przyjecie do kasy. W przypadku znacznego
uszkodzenia nalezy odmoéwic¢ przyjecia do kasy.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne znajdujgce sie w kasie nalezy niezwtoczne ztozy¢ do
banku celem wymiany.

§9
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KASOWYCH

Dowody kasowe nalezy przechowywaé we witasciwy sposdb i chroni¢ przed nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Kopie raportéw kasowych, dowoddéw wptaty i wyptaty przechowuje sie w kasie przez okres
dwdch lat od zakoniczenia roku obrotowego. Oryginaty dowodéw kasowych przechowuje sie
facznie z innymi dowodami przez okres 5 lat od zakoriczenia roku obrotowego



Wzérnr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(tem) sie z trescig instrukcji kasowej obowigzujgcej w Urzedzie i
Gminy Zelazkéw wprowadzonej Zarzadzeniem nr 177/2022 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 30
grudnia 2022 .

Data i podpis sktadajgcego oswiadczenie



Wzér nr 2

Oswiadczenie

Kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnosciag materialng

Zatrudniona (- ny) Urzedzie Gminy Zelazkdw od dnia .........cceevveveeverververeiecrenennnns na podstawie umowy o prace
o$wiadczam co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie, pienigdze, papiery
wartoéciowe i inne walory znajdujace sie w kasie Urzedu Gminy Zelazkéw.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisdw zawartych w ,Instrukcji kasowej” i ponoszenia
odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezerh do warunkdéw pracy i zabezpieczen w pomieszczeniu kasowym, w ktorym
mam wykonywaé obowigzki kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznosciach majgcych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.

Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstania
niedoboru, zniszczenia badZz uszkodzenia srodkéw pienieznych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniona (-y) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogdlnych przepiséw prawa , nie moze
mi zosta¢ przypisana wina.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie do niezwlocznego wptacenia
réwnowartosci w gotdéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Zostatam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi sg
zasady z art. 114-127 Kodeksu Pracy.

Kwituje odbidr nastepujgcych instrukcji i zarzgdzen pracodawcy:

(data i podpis sktadajgcego oswiadczenie) (data i podpis pracodawcy)



Wz6ér nr 3
Protokét przekazania- przyjecia kasy Urzedu Gminy Zelazkéw (zastepstwo)

sporzgdzony w dniu

1. OS0DA ZAJGCA KASE: «..ueeveeieiee ettt ettt ettt et et e et et s s be et e ea s aaseas et sbe s aesbebaseaeebe e senbesaeseas aas
2. 0S0DA PrZEJMUJGCA KASE: ..veevieeiecieeietietire et et st ettt sesteste st e s et s eaestesaesessesaes st sasate st sestessesersasesbeensessassesans
3. Os0ba 0bECNA Przy Prz€JECIU KASY: ....ccuiirieece ettt sttt ere st st s s et eesteste e es et e sse st sesessnnaesens

(poda¢ numery raportéw oraz date)

5.Specyfikacja rzeczywistego stanu gotéwki w kasie:

Nominat llos¢
500 zt
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt

5zt
2zt
1z

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 zt

Razem gotowka

Kwota (w zi)

1. Stwierdzony niedobdr/stwierdzona nadwyzka (4-5)

2. Druki $cistego zarachowania:

4. Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: po jednym dla zdajagcego kase,

przejmujacego kase oraz osoby obecnej przy spisie

Przekazujacy: Przejmujacy:



W2z6r nr 4

Oswiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialnej osoby przejmujacej kase na zastepstwo

JA NIZEJ POAPISANG (-Y)vuvrverrurrririririeieteireteie ettt et st es s ses s et s ses e sesere seseaesesere seseaesesere sensresensesensresensns
zatrudniona (- y) na stanoWisku .........ccceeeereeeveerereceseiereeenn w Urzedzie Gminy Zelazkéw oéwiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi srodki pieniezne i inne wartosci
w kasie oraz zobowigzuje sie do ich rozliczenia i ochrony zgodnie z przepisami.

2.  Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstania
niedoboru, zniszczenia badz uszkodzenia Srodkow pienieznych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniona (-y) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie
z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do ogdlnych przepiséw prawa , nie
moze mi zostac przypisana wina.

3.  Zostatam (-em) zapoznana (-ny) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi
sg zasady z art. 114-127 Kodeksu pracy.

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie:

(miejscowos¢, data i podpis)

Potwierdzam przyjecie osSwiadczenia przez kasjerke (kasjera):

(miejscowo$é, data i podpis)



W2zor nr 5
Protokdt inwentaryzacji kasy

Protokot z inwentaryzacji gotéwki w kasie metodg spisu z natury przeprowadzonej w dniu ... w kasie
.................................................... 0d g0dz. ....cveveeeereeieeierinreeeee e D0 8OAZ. e
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr

w nastepujacym sktadzie:

PrzewodniCzacy: ..c.coeevereeineeeneiecieseine e
CZEONEK: .o

CZtONEK: ot e

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienieznych, drukéw scistego zarachowania
dotyczgcych gospodarki kasowej.

1. Stan faktyczny srodkoéw pienieznych zespdt poréwnat z saldem ostatnich raportéow kasowych o nume-
=Tl o OO T TR R SRRSO

(podac nr raportéw kasowych oraz date)

1) Stwierdzono nastepujacy stan gotowki w kasie:
a) banknoty i bilon

Nominat
500 zt
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt

5zt
2zt
1zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 zt

llosé Kwota (w zt)

Razem gotéwka

b) stan gotowki w kasie

c) nadwyzka — niedobor

d) wysokos¢ pogotowia kasowego .........cccceevervreeneenenne. zt

Druki Scistego zarachowania (wyszczegdlnic) :



1. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieniez-
nych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana .........ccccevevvvreevennnene.

WYNTKBJG Z ceveveeteieieiietiee et et st e ettt eeeteste st e bebeeseasetesbesesbas st sasaas et seeseasasaeseasatesbensasasbes st sas et stensasessesersanas
2. Inne ustalenia zespotu spisowego:

1) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktdrym znajduje sie kasa

2)  INNE UWAE weveeereierieetsetieeteeteeete et aseetesesaesstesessesasesessesssesestes et sessasass sessessnsssssesensssssesensssenssssssenssssas

1. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
.................................................... zgodnie z zatgczonym oswiadczeniem:

1) nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkéw zespotu spisowego oraz spo-
sobu przeprowadzenia spisu.*)

2) wniosta zastrzezenia*)

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach (3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej),
z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej przejmujgcej**)

*) niepotrzebne skresli¢

**)podpis w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej



