ZARZADZENIE NR 1/2014
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MARGONIN
z dnia 2 stycznia 2014 .

w sprawie wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje kasows stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Traci moc zatacznik nr 7 — "Instrukcja kasowa" do zarzadzenia nr 173/10 Burmistrza Miasta i
Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2010 r. W sprawie dokumentacji opisujacej przyjete
zasady/polityki rachunkowosci oraz zarzadzenie nr 12/2012 z dnia 6 lutego 2012 r. w sprawie
instrukcji kasowej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 2 stycznia 2014 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Czesé 1 Ogdina

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.)

2. Ustawa o finansach publicznych dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2013 r. poz 885 ze zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w
sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).

Czesé I Szezegolowa

Wyjasnienie uiytych w instrukcji okreslen

1. Wartoéci pieniezne:
a) krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajagcym wzmianke "warto$é do inkasa", "naleznoéé do inkasa" lub inna o
podobnym charakterze,
c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajacym wzmianke
"warto$¢ do inkasa" lub inna o podobnym charakterze,
d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

2. Przechowywanie wartosci pienigznych - magazynowanie wartosci pienieznych w
pomieszczeniach stuzacych do przechowywania warto$ci pienieznych, wyposazonych w
odpowiednie urzadzenia techniczne, lub w urzgdzeniach stuzacych do przechowywania wartosci
pieni¢znych,

3. Transport wartosci pienigznych - przewozZenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza

obrgbem kasy lub punktu kasowego,

4. Jednostka obliczeniowa - jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120-krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski",

5. Klasa odpornosci na wlamanie - klasyfikacyjne oznaczenie odpornosci na wlamanie,
wyrazonej w jednostkach oporowych obliczanych dla kazdego urzadzenia,

6. Kasa— wyodrgbnione pomieszczenie, w ktorym dokonywane sa wplaty, wyplaty i

przechowywanie wartosci pienieznych



7. Punkt kasowy — wydzielone stanowisko, przy ktérym dokonywane sg wplaty, wyptaty i
czasowe przechowywanie krajowych znakow pienigznych.

Ochrona wartosci pieniginych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sq wartosci pieniezne jest wydzielone, okna
okratowane, drzwi wejsciowe antywlamaniowe.

2. W budynku, w ktérym znajduje sig kasa zainstalowany jest alarm.

3. W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje wplat i
wyplat.

4. Pomieszczenie kasy 1 wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do
kasy osobom postronnym.

Punkt kasowy

1. Wyodrgbnione stanowisko pracy, przy ktorym dokonywana jest sprzedaz biletéw oraz
karnetéw na korzystanie z nart wodnych, sprzedaz biletéw na korzystanie z lodowiska,
sprzedaz gastronomiczna i oplaty za ustugi postojowe oraz czasowe przechowywanie
krajowych znakéw pienieznych,

2. Punkt kasowy wyposazony jest w kaset¢ metalowa do przechowywania wartosci
pieni¢znych w ciggu dnia.

Przechowywanie wartosci pieniginych

1. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w nastgpujacych miejscach:
- kasecie metalowej — jezeli zapas wartosci pienigznych nie przekracza 0,1 j.o.,
- kasie pancernej — jezeli zapas warto$ci pienieznych nie przekracza 0,50 j.o.

2. Do kasy pancernej sa 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi
przechowuje sie w depozycie bankowym.

Transport wartosci pieniginych

1. Transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 1,0 j.o. moze by¢ wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na
odlegto$¢ dzielacq jednostke, w ktorej wartosci pieniezne sg pobierane, od jednostki,
do ktorej sa transportowane, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sig
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé sie samochodem
przy wspoludziale konwojentéw z bronig, oséb towarzyszacych w liczbie zaleznej od
wysokosci przewozonych kwot.

3. Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien miedzy tymi jednostkami.



Zapas gotowki w kasie

1. Jednostka moze mie¢ w kasie:
e niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,
e gotéwke podjety z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkéw,
gotdwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
s gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymang od 0sob prawnych i
fizycznych.

2. Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotoéwki w kasie jest ustalana przez Burmistrza,

w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na
rachunek, pogotowie kasowe prowadzi si¢ w wysokosdei 2.500,00 z1.

3. Niezbgdny zapas gotowki w kasie jednostki w miare¢ wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalone] wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego jednostki w miarg potrzeb.

4. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokosé jej
niezbgdnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym — na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wlaéciwe dla adresatow (odbiorcow
naleznosci).

5. Gotowke podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu.

7. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotéwkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosei tego zapasu.

8. Depozyty, ktore znajdujg si¢ w kasie wymagaja szczegOlnego zabezpieczenia. Depozyty
obejmuje si¢ odrgbng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace
dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu,
- data przyjecia 1 wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na latwe ich wyrdznienie,
np. obca gotéwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na
zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

Zapas gotowki w punkcie kasowym

1. Jednostka moze posiadac w punkcie kasowym:
e niezbedny zapas gotowki — pogotowie kasowe:
- w kwocie 500 zt dla sprzedazy biletéw oraz karnetow na korzystanie z nart
wodnych,
- w kwocie 300 zl dla sprzedazy biletéw na korzystanie z lodowiska,
- w kwocie 300 zI dla sprzedazy gastronomicznej,
- w kwocie 200 zi dla oplaty za ustuge postojowa.
e gotowke pochodzacy z biezacych wplywoéw do punktu kasowego jednostki.
2. Powstala w punkcie kasowym nadwyzka gotowki ponad ustalong wysoko$¢ winna by¢é
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odprowadzana przez kasjera w dniu jej powstania do wrzutni na rachunek bankowy
jednostki

Odpowiedzialnos¢ kasjera

Kasjerem moze by¢ osoba o wymaganiach okreslonych dla pracownikéw samorzadowych,
majaca nienaganng opinig, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych.

Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej.
PowyzZsze powierzenie przechowuje si¢ w aktach osobowych kasjera.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportu gotéwki.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skiadajac pisemna deklaracj¢ odpowiedzialnosci.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0sob oraz wzory podpiséw upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

W czasie urlopu wypoczynkowego kasjera zastgpuje osoba wskazana przez Burmistrza po
uprzednim ziozeniu deklaracji o odpowiedzialnoéci i znajomosci przepiséw kasowych praz
przekazaniu kasy na podstawie protokotu.

Funkcjonowanie kasy i punktu kasowego, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera,
podlega okresowej kontroli. Rezultaty tych kontroli powinny by¢ uwidocznione w
sporzadzonych protokotach.

Dokumentacja obrotu kasowego

Dokumentacja obrotu kasowego dokonywane jest z wykorzystaniem programu
komputerowego.
Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wyplaty gotowkowe;
- dokumentami Kasa Wyplaci
b) wplaty gotowkowe;
- dokumentami Kasa Przyjmie
Do ww. dokumentéw nalezy zalaczy¢ zrédlowe dokumenty obrotu kasowego np.: listy plac,
wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury, rachunki innych jednostek
gospodarczych, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania wplat dokonanych w
instytucjach publiczno-prawnych itp.
Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera co najmniej w dwoch egzemplarzach.
Zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i date.

Poprawianie bledow w dowodach ksiggowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych whasnych i obcych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem (korekta) chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna



poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.

Obrot kasowy- wplaty kasowe

. Wplaty gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowoddw Kasa przyjmie, ktére
sq drukami ujednoliconymi dla wplat do kasy z wszystkich tytutéw. Dowody kasowe musza
by¢ podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotéwke, ponadto powinny
zawierac:

* numer dowodu z wyodrgbnieniem kasy,

» date wplaty,

* dane wplacajacego,

* tytul dokonanej wplaty,

* kwote wplaty okreslona cyfra i stownie.

. Nalezy zachowa¢ ciaglo$¢ numeracji dowod6éw kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego.

Obrot kasowy w punktach kasowych

. Wplaty gotéwki w punktach kasowych przeprowadza sie wylqcznie na podstawie
paragondw z kasy fiskalnej.

. Dokument fiskalny zawiera:

* adres siedziby platnika,

*  numer kolejny wydruku,

* date i czas sprzedazy,

* nazwe towaru lub ushugi,

* ceng jednostkowg towaru lub ushugi,

* iloé¢ i wartosc przedazy,

*  warto$¢ sprzedazy i kwoty podatku wg poszczegdlnych stawek,
* laczng kwoteg naleznosci,

* kolejny numer paragonu fiskalnego.

Obrot kasowy- wyplaty kasowe

. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana wylacznie na podstawie dokumentu Kasa
Wyplaci wystawionego na podstawie dokumentu Zrédtowego uzasadniajacego wyplate,
takiego jak m.in.:

- rachunki, faktury obce,

- listy wyplat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczeni pienigznych, premii,

nagrod, zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac),

- dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

- wlasnych dowodow zrodlowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplata

zaliczek do rozliczenia,

. Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego dokumentu

pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy osob

zatwierdzajacych do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosci i zgodnosci ze ztozonymi
wezesnie] wzorami podpisdw; w razie stwierdzonych uchybiefi, dany dokument nie
powinien by¢ zrealizowany.

. Gotowke wyplaca sig¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca

gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem, ztozonym na danym dowodzie kasowym w
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sposob trwaly atramentem lub dlugopisem.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i
jednoczesnie wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okredlenie
wystawcy dokumentu tozsamosci.
Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ na jej progbe lub na prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu toZsamogci osoby
podpisujacej jako $§wiadek — imig i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamoéci
oraz okreélenie jego wystawcy.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci i
wiasnorgeznodci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Dowody Kasa wyptaci musza by¢ podpisane przez kasjera wyplacajacego gotdwke, ponadto
zawiera¢ numer dowodu z wyodrebnieniem kasy lub punktu kasowego, date wyptaty, dane
odbierajacego, tytul dokonanej wyplaty oraz kwotg wyplaty okre$lona cyfra i stownie.
Nalezy zachowac¢ cigglos¢ numeracji dowodéw kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego.

Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Czek gotowkowy stanowi dyspozycje wystawey czeku (dtuznika) udzielona trasatowi do
obcigZenia na jego rachunku kwota, na ktéra czek zostal wystawiony oraz wyplaty osobie . -
wskazanej na czeku.

Nie dozwolone sg Zzadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomytki w
jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowacé.

Raport kasowy

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w
prowadzonym zestawieniu — raporcie kasowym ,,RK™.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu
w ktorym przychdd lub rozchdd mial miejsce.

Raporty kasowe prowadzone sa za okresy jednodniowe.

Dopuszcza sig sporzadzenie wigcej niz jednego raportu w ciggu dnia.

Jezeli obrot kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzi¢ odrebny raport dla obrotow w
walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotéw z kazda z walut obcych.

Nalezy zachowac ciaglos¢ numeracji raportéw kasowych w zakresie danego roku
sprawozdawczego.

Wplaty i wyplaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrodlowego dowodu kasowego i
krotkiej tresci operacji.

Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz poprzez
obliczenie stanu koficowego gotoéwki wedhug reguty remanentowe;j:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczgcia raportu+ wplaty- wyplaty= stan

koncowy na dziefi zamkniecia raportu

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
gléwnemu ksiggowemu jednostki. Kopia raportu pozostaje w kasie lub w punkcie kasowym.



Niedobory lub nadwyzki w kasie

10. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
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niedoboér kasowy i obciaza kasjera.
Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows.

Depozyty

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w
jednostce organizacji spolecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze
innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatki, druki
scistego zarachowania.
Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawierac co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwotg gotowki,

¢) okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

¢) dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia
depozytu i podpis kasjera.
Przechowywane w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ gczona z
gotowka jednostki.

Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.
Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

a) na dzien konczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

¢) wdowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,

d) w sytuacjach losowych

P



Zalqcznik nr | do Instrukeji Kasowej

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA,
I ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH

ORAZ DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
W URZEDZIE MIASTA I GMINY MARGONIN

Janusz Piechocki - Burmistrz Miasta i Gminy

Bogacz Danuta - Skarbnik Gminy

Os upowaznione:

FLukasz Malczewski - Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy
Danuta Mordyl - ksiggowa budzetowa
Teresa Rzeznik - ksiggowa budzetowa



