WOIT GMINY SOMONINO ZARZADZENIE Nr 55/2017
83-314 SOMONINO . . )
ul. Ceynowy 21 Woéjta Gminy Somonino

z dnia 1 czerwca 2017 roku

w sprawie przepis6w wewnetrznych regulujacych gospodarke kasowsg oraz gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

Na podstawie art. 53 ust.1 1 art.68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z pézn. zm.) oraz art.4 ust.5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego:
1. Instrukcje kasows, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarza‘dzénia.

2. Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania, ktora stanowi zalacznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonego stanowi

i obowiazkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami, o ktdrych mowa w § 1 i przestrzegania ich 2,

postanowien.
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Traci moc:

1. Pkt 2 w § 1 zarzadzenia Nr 112/2010 Wéjta Gminy Somonino z dnia 30 grudnia 2010 roku w2
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows w Urzedzie Gminy Wi

Somoninie.

2. Pkt 4 w § 1 zarzadzenia Nr 112/2010 Wéjta Gminy Somonino z dnia 30 grudnia 2010 roku w
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Utrzedzie Gminy w

Somoninie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od dnia 1 stycznia 2017 r.

q/ﬁ'é.lcr\x .

mgr rian Kryszewski



Zalagzaik Nr 1 do Zarzadzenia
N1 55/2017 W Gminy
Semonino z doia 1.06.2017 .

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Podstawa prawna
. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngirzaych 1 Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 £ w
sprawie  wymagad, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartodci  pienieinych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsicbiorcow i inne jednostki organizacyine
(Dz.U. z 2016 £. poz. 793).
. Ustawa z dnia z 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosdct (Dz.U. z 2016 «. poz. 1047}
. Instrukcja niniejsza okreéla zasady 1 postanowienia dotyczace kasjera 1 pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresdw czynnoicl
. Bwidencje kasowa prowadzi si¢ komputerowo w systemie , KASA” firmy RADIX.

§2

Wyjaénienie uzytych w instrukcji okresleft

Preez uzyte w instrukeji okreslenia rozumie sig:

1. ,wartodci pienigzne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke oraz zloto, stebro 1 wyroby z tych metali,
kamiente szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,

Z. ,transpott wartoci” — przewozenie lub przenoszenie wartoéel pienigznych poza obreh
kasy danej jednostkd organizacyjne;,

3. pnkonwojent” - osoba posiadajaca legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony
fizycane, ochraniajacy transport wartosct pienigznych, wyposazona w bron palng bojows,
srodki ochrony oscobistej oraz §rodki lacznodci,

4. jednostka obliczeniowa” (o) - jednostka wiyta do okreflenia limitm
przechowywanych lub transpotrtowanych wartosci pieni¢znych wynoszaca 120-krotnosc
przecigtnego  wynagrodzenia w poprzednim  kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego w Daztenniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski",

5. ,jednostka” — oznacza to jednostke obslugujaca (urzad gminy), jednostke obshugiwang,

6. skderownik jednostki” ~ dla urzedu gminy ~ woéjt gminy, dla jednostki obsiugtwanej —
dyrektor,

7. yksiggowy” - oznacza skarbntka gminy lub gléwnego ksiggowego lub osobe
upowazniona, '

8. sjednostka obslugujaca™ ~ oznacza urzad gminy,

9. pjednostka obstugiwana” ~ jednostka organizacyjna Gminy okreslona w Uchwale Rady
w sprawie organizacji wspoélnej obshugi jednostek organizacyjnych, dla ktdrych organem
prowadzacym jest Grmina Somonino. :



§3

Ochrona warto$ci pienigznych

Wartodcl pieni¢zne powinny by¢ przechowywane i transportowane w walmkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utraty lub zagarniecierm.

1.

1

2

3)

4)

Pomieszczenie kasy
1) Pomieszczenie, w ktdtym przechowywane sg wartoscl pieﬁi@ine jest wydzielone.
Okna pomieszczenia ,,kasy” sg zabezpieczone kratami, Drzwi'do |, kasy” s3 metalowe
1 posiadaja dwa zamki patentowe. |
2) W pomieszczeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyplat.
3) W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane sprawne urzadzenie aIaz:mowa
Przechowywanie wartosci pieniginych .
Wartodci plenigzne s przechowywane w nastepujacych miejscach: -
- kasecie stalowej — jezeli zapas wartoéci pienigznych nie przekracza 0,3 j.o.
- szafie stalowo — betonowej typu KSB lub pordwnywalnej do 20 j.0.
Transport wartodci pieni¢inych :
Pracownik przenoszacy lub przewozacy wartosci plenigzne pzzestrzega nastepujacych
zasad transportu:
a) do 0,2 j.0. ~ pieszo, specialna torba do przenoszenia gotowki,
by od 0,2 do 1 j.0. - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotowki, chroniony
przez jednego konwojenta, ktdry moze byc uzbrojony.
Transporty wartosci pienieznych w kwocle przekraczajacej 1,0 j.o. transportuje sig
bankowozem. Jezeli transport pleszy — ze wzgledu na odleglo$¢ miedzy jednostka
organizacyjna, a bankiem lub urzedem pocztowym — nie daje gwarancji bezpieczedstwa
nalezy dokonywaé transportu samochodem. Samochody uzywane w tym celu powinny
byé w misre mozhwoscl wyposazone w urzadzenia zabezpieczajace i alarmowe
utrudniajace zagarnigcie wartoscl pienigznych, :
W samochodach przewozacych wattosci pienigine nie mogﬁ byé réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga byé w nich przewozone osoby postronne mie
uczestniczace w tym transporcie.
Wartoéci pienigine moga byé przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojem na zasadzie uzgodaied migdey tymi jednostkami.

§4
Gospodarka kasowa

1. W siedzibie urz¢du gminy prowadzi si¢ wyodrebniona gospodatke kasawg dla:
aj jednostki obstugujacej w pelnym zakresie,

b)

jednostek  obshugiwanych (odrebnie dla kaizdej jednostki) c-pzow ich Zakladowego
Funduszu Swiadczet Socjalnych,

2. Jednostka obslugujaca moze posiadaé w kasie:
a) niezbgdny zapas gotdéwki (rezerwa) na biezace wydatki,
b) gotdwke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych mdmgawo — wydatkdw,
¢) gotdowke pochodzaca z biezgcych wplywdw do kasy,
d) gotdwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych 1 fizycznych.
3. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki (rezerwy) w kasie jest ustalana przez wéjta i skarbnika
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwodci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy.



4. Niezbedny zapas gotdwki w kasie jednostki obslugujace] w miarg wykorzystywania moze by
wzupelniany do ustalonej wysokoéci (weryfikowane; w razie potrzeby przez kierownika
jednostki) ze sSrodkdw;
a2} podjetych z rachunku bankowego jednostki,

b} pochodzacych z wplywdw whasnych do kasy jednostki (urzedu),

5. Znajdujaca sic w kasie na konlec dnia nadwyzke gotéwki ponad' ustalong wysokos¢ jej
niezbgdnego zapasu, jednostka obstugujaca odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu
nastgpnym - na rachunek bankowy odpowiedniej jednostki lub na rachunki bankowe
whasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznodei). |

6. Gotowke podjety z rachunku bankowego jednostka przeznacza na cel okreslony przy jej
podjeciu.  Niewykorzystang cze$¢ tej gotéwki (nie podjete n%aieinoéci otaz ZWIOty
wyplaconych z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwniez
przeznaczyé na inne cele anizeli okreslone przy podjecin gotdwki z rachunku bankowego.
Nie wolno pokrywaé wydatkéw 2z wplywdéw pobranych do kasy tytulem dochodéw
budzetowych.

7. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, a niezrealizowana w danym dniu ~ moze byé przechowjrwana w kasie jednostki
obstugujace] pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Gotdwki tej me wlhicza sie do
ustalonej dla jednostki obstugujace; wielkosci niezbednego zapasu (rezerwy).

8. Jednostka obstugujaca moze przeznaczaé biezace wplywy whsne do kasy jednostki
obshugujace], uzyskane z dzalalnosci gospodarcze) i socjalno — bytowej (zrealizowane z
pominigciem rachunku bankowego), na:

a) uzupelnienie niezbednego zapasu gotdéwki w kasie jednostki obslugujace), stanowlsce
refundacie wydatkéw biezacych, kitdre spowodowaly zmniejszenie kwot tego zapasu
(rezerw);

b) pokrycie okreslonych redzajowo wydatkéw gotéwkowych.

9. Jednostka obstugujgca nie dokonujgea wyplat gotdwkowych =z biemcych wplywéw wilasnych
do kasy jednostki obsluguiacej, o ktdrych mowa w pkt 8, odprowadza te wplywy na wladciwe
rachunki bankowe w dniu przyjecia wplywéw w kasie jednostld, a jezeli posiada odpowiednie
zabezpieczenie przechowywanej gotowki — w dniu nastepiym.

10, Jednostka obslugujaca - przyjmujaca w kasie gotdwhkowe wplaty na rzecz innych jednostek,
odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt 5, na rachunki bankowe adresatow wplat
{odbiorcéw naleznodct. Wplaty te nie moga byd wykorz}styque na pokrycie wydatkow
gotéwkowych jednostki

11. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki obshugujacej w forrme depozytu podlegajaca
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznei, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana
na pokrywanie wydatkéw jednostki, jak réwniez na uzupelniania niezbednego zapasu gotéwki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostkd wielko$d tego zapasu.

12. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplacaé gotéwki w przypadka, gdy strona transakeii, z ktdrej
wynika platno$é, jest inny niz przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$é transakeji, bez
wzgledu na liczbe wynikajaca 2 niej platnodci, przekracza réwnowartod¢ 15.000 zi zgodnie z
art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 1. o swobodzie dzialalnosci gﬂqudarcze:] {t. Dz. U 220161,
poz. 1829).

13. Wplaty gotéwkowe dotyczace dochodow wlasnych jednostki Qbsmgwfane; przyjmuje sie w
sekretariacie jednostki obslugiwanej za pokwitowaniem na druku K-103.



14. Srodki finansowe, o ktérych mowa w pkt 13 uzyskane w danym miesiacu przekazuje sie do
kasy jednostki obslugujacej lub na rachunek bankowy danej jednostki, jednak nie poiniej niz
do korica danego miestgca. '

15. Gotéwka przechowywana w kasetce jednostki obstugiwanej, nie moze pxzekiaczac 500 =i, a
na koniec miesigca stan gotdwki w kasetce musi wynosié zero.

§5
Odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Obrét kasowy (gotdéwkowy) obejmuje krajowe 1 zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i
mne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke 1 polega na przechodzeniu $rodkow
pieni¢znych od podmiotu do podmioty; obrét ten przejawia sig poprzez wplaty 1 wyplaty
kasowe, a realizowany jest przez kasg danego podmiotu.

2. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory ma okreflony zakres czynnodci 1
odpowiedzialnoscl, zgodny z obowiazujacymi przepisami.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba postadajaca minimum Srednie wyksztalcenie, nienaganna opinig,
niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca
pelna zdolnoéé do czynnodal prawnych.

4, Funkcjt kasjera nie powinno si¢ laczyé z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu plenigznego, w szczegdlnoscl nie pmvmm) sig tej funkejt faczyé
z obowiazkami gléwnego ksiegowego.

5. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skladajac pisemne o$wiadczenie odpowiedzialnosci materialnej.

6. Kasjer ponost odpowiedzialnod¢ w zakresie zoajomodct 1 stosowania obowiazujacych
przepiséw odnoénie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i
transportowania gotdwki.

7. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb oraz wzory podpisow upowaznionych do
dysponowania gotdwka, zatwierdzamia dowoddw kasowych do wyplaty.

8. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkecji kasjera, podlega okresowym
kontrolom, przeprowadzonym przez osoby upowaznione przez kicrownictwo jednostki
Rezultaty tych kontroli powinny byé uwidocznione w sporzadzonych fnrotako%.ach.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymt:
a} dokumentami Zrédlowym, hub
b) zastepezymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.

2. Zrédlowymi dokumentami obrot kasowego sa listy plac, wnioski o wyplatg zaliczek,
rozliczenie zaliczek, rachunki, faktury innych jednostek gospodarczych, dowody wplat na
rachunki bankowe, pokwitowanie wplat dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych itp.

3. Zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawione sa w wypadku braku imnego
dokumentu Zrédiowego. Wystepuia one jako dowody D - ,,dowmd? wyplaty”.

4. Zastepeze dowody wplat KP — | kasa przyjmie” wystawione s ptzez kasjera w co najmnie] 2
egzemplarzach. -

8. Zastepcze dowody wyplat DW — , dowdd wyplaty” wystawione s pr:zez kasjera, na podstawie
wezedniej przygotowanege dowodu wyplaty, a podpisanego przez kierownika jedaostki lub
osoby przez niego upowaznione. Wystawione sa one co najmniej w 1 egzemplarzu,
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Zrédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotdwki powinny badi przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytoryczaym i formalno — rachunkowym
przez zobowiazanych do tego pracownikéw, ktérzy zamieszczaja na tych dowodach swéj
podpis i date. Sprawdzone dowody muszg byé zatwierdzone do wyplaty przez kerownika
jednostki 1 ksiggowego lub osoby przez mich upowaZnione, skiada;acc swe podpisy pod
klauzulg o tresci: ,zatwierdzono do wyplaty”.

§7

Poprawienie biedéw w dowodach kasowycﬁ

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych wlasaych i obeych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, (korekte) chyba Ze mnne przepisy stanowig inaczej.

- Blgdy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci Iub

kwoty, z zachowaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub lczb, wpisanie tresci poprawionegj
oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie moZna poprawi pojedynczych liter
czy cyfr.

Bledy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anuloxx}anie blednych asygnat
przychodowych lub rozchodowych 1 wystawienie nowych prawidlowych dowodéw (asygnar).

§8
Obrét kasowy

. Wplaty kasowe

a) wplaty gotéwki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodu kasowego —
»Potwierdzenic wplaty”. ;
Dowdd  kasowy ,Potwierdzenie wplaty” jest ujednoliconym  dokumentem
wydrukowanym komputerowo. Dokument ten stosuje si¢ dla wplat do kasy z wszystkich
tyndow, :
b) zachowuje si¢ ciaglos¢ numeracji dowodu kasowego w okresie danego roku
sprawozdawczego, ‘
c) dowdd kasowy musi zawieraé: numer dowodu, date wplaty, tytul dokonywanej wplaty,
kwotg wplaty — wpisang rdwniez stownie oraz podpis kasjera przyjmujacego gotowke,
d) z przyczyn technicznych (brak Swiatla, itp.) wplaty gotowkx przeprowadza si¢ na
podstawie dowedu kasowego z bloczka K-103,
¢) dowdd kasowy, o ktdrym mowa w pkt 1d musi zawieraC opis zawarty wpkt 1 c,
f) liczba formularzy w bloczku K-103 powinna by¢ poswiadczona px:zez kierownika jednostki
lub ksiggowego,
g) na okladee kazdego bloczku dowodéw kasowych nalezy odnotowaé:
* kolejny numer bloczku formularzy,
e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od ar ... do ar....),
» datg wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu { wydano daia ...... zwrécona dnia),
h) bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa osobom upowaznionym wylaczaie
za pokwitowaniem w ewidencji drukdw $cislego zarachowania, kt6ra powinna umoghwié
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy,



2. Wyplaty kasowe
a) Wyplata gotowki z kasy moze zrealizowana na podstawie ?rodkowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, takich jak:

¢ rachunkdw, faktur obeych,

¢ list wyplat ( dotyczacych wynagrodzed, innych swméuen pieni¢zaych, premi,
nagrod),

*  dowoddw wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,

¢ wlasnych dowoddw Zrddlowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia,

s dowodow wyplaty DW —  dowdd wyplaty” (dotyezy op. nie podjetych plac).

b) Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien dokonaé sprawdzenia danego
dokumentu pod wzgledem formalnym § rachunkowym, a tki¢ sprawdzi¢ podpis osdb
zatwierdzajacych do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosai t zgodnoscl ze zlozonymi
wezednie] wzorami podpisdw, w razie stwierdzonych uchybien, dany dokument wyplaty
nie powinien by¢ zrealizowany.

c) Wyplata na podstawie list placy moZe by¢ dokonana téwniez przez inng osobg {(oprocz
kasjera), zwana platnikiem, upowainiong przez kierownika ;edn@stk; Nie powinna to byc
osoba, ktdra sporzadzila dang liste plac.

d) Platnik, jesh nie jest nim kasjer, powinien zwrdcic réwniez g{)téwk@, jezeli nie wszystkie
wyplaty zostaly dokonane.

e} Kasjer moze by¢ traktowany jak platnik list plac. W tym przypadku gotowka znajdujaca
si¢ w kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekiacm;acym 7 dns jest traktowana
jako depozyt.

f) W przypadku niedokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasier jest obowiazany
przyjaé na stan nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisaé go do rapottu kasowego.

g) Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwitaje odbidr swoim podpisem, zlozonym na danym dowodzie kasowym w
sposdh trwaly atramentem lub dlugopisem. Powinien réwniez zamiedcic¢ date otrzymania
gotowki oraz wpisaC slownie otrzymana kwotg. Obowigzek wpisywania slownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy tych przypadkow, w kidrych dana kwota zawarta jest w
zbiotczym zestawieniu wyplat, w ktdrych wystawea umiedeil juz ogdlng sume do wyplaty
w z} (np. listy wyplat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy Wystgawiony jest na wiecej niz
jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki.

h) Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki
1 jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer 1 date.

1y Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogace] sig podpisaé na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac inna osoba (2 wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionych w
rozchodowanym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé rowniez dane z dokumentu
tozsamodci osoby podpisujace] jako éwiadek ~ imig i nazwisko, numer dowodu
tozsamoscl, '

i jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznione]. Upowaznienie nalezy dolaczyé do dowodu
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3.

1.
2.
3. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktotym wystawcea zawiera polecenie do banku (trasa

kasowego. Osoba upowazniona musi przedlozyé dowdd osobisty wystawiajace]
upowaznienie. ,

k) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdrg Wypiam zostata wpisana do
raportu.

Czek gotowkowy

Czek gotdéwkowy jest formg realizowania obrotu gotowkowego

Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

czeku), wyplacenie kwoty, na ktdra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

4. Nie dozwolone s3 zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popeimexua pomylki w jego

wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowad.

§9

Raport kasowy
Przychody 1 rozchody gotéwkt w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezgco w prowadzonym
zestawieniu ~ raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane w wjeciu :;hmnologxczmrm w dniu w
ktérym przychod lub rozchdd mial miejsce. _
Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga byé umowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawiefi wpilat i wyplat gotowkmwch jednorodnych operacji
gospodarczych,
Okres, ktdry obejmuje raport kasowy to jeden dzied.
Jezeli obrdt kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadzad odrxgbﬁy rapott dla obrotéw w
walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotéw z kazda z walut obeych.
Wypelnienie raportu rozpoczyna si¢ od czecl nagléwkowe cayli ad wydrukowania nazwy
jednostlkd oraz od oznaczenta okresu, ktdrego raport ma dotyczyé.
Wplaty 1 wyplaty wpisywane sg do rmaportu chronologicznie 2z zachowaniem liczby
porzadkowe] operacil oraz podaniem symbolu 1 numeru Zrdédlowego dowodu kasowego 1
kréthkiej tresci operacii.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gomwkochh OfR% POPIZEZ
obliczanie stanu koticowego gotéwki wedlug reguly remanentowej:
Stan poczatkowy gotdwki na dzied rozpoczecia raportu
+ wplaty
- wyplaty
= stan koticowy na dzied zamkniecia raporta
Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
ksiggowosct. Kopia raportu pozostaje w kasie.

§10
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodmm kasowymi stanowi

niedobdr kasowy 1 obciazg kasjera,

2. Gotdbwka w kasie niendokumentowana przychodowymi dowodamz kasowytn  staniowi

nadwyzke kasows.



.

1.

§1
Depozyty

. Kasjer moze przechowywal w kasie w formie depozytu m:rzymane od dzialajacych w

jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo - pozyczkowych, a takze innych

pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotdwke, g:)ieczatkg, druki $cistego

zarachowaria,

Ewidencja przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. E\Vldem:;a powinna zawierac co

najmnie] nastepujace dane:

a) kolejny numer depozyty,

b) okredlenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotdwki,

c) okreslenie jednosthki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date 1 godzine przyjecia depozytu,

ej date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowazmone] do podjecia depozytu i
podpis kasjera.

. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki obstugujacej gotowka nie moze by

laczona z gotdwka jednosthd.

§12
Ewidencja obrotu kasowego :
Obrot kasowy (gotdwkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101, kasa”

2. Jezeli obrot ten realizowany jest w walucie krajowej 1 w walutach obeych - ewidencja obrotéw

ptowadzona  jest na co najmnie] dwoch kontach oddzielnie: | kasa krajowvch $rodkéw
pienteznych”
Do kont tych powinna byé prowadzona ewidencia szczegblowa (pomocnicze), umozhiwiajaca:
a} rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im waloty gotéwkowe-
np. wedtug kasjerow,
b) ustalanie stanu gotdwki z podzalem na waluty obce 1 przeliczone na ziote polskie
wedlug obowigzujscego kursu bankowego - np. wedlug walut,
¢} ustalanie stann walordéw gotéwkowych znajdujacych si¢ w kasie a dotyczacych
rachunku biezacego 1 poszezegdlnych rachunkdw specialnych - np. fonduszu
socjalnego.
Zasady uszczegblowienia prowadzonej ewidencjl obrotdw gotéwkowych powinny zostad
zapisane w Zakladowym Planie Koat.

§13
Inwentaryzacja kasy

. Podstawowym narzedziem kontroli przeprowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Walory gotéwkowe powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzied koficzacy rok obrotowy,
b) przy zmuanie kasjera,
¢} w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,
d) w sytuacjach losowych.
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI

DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA



Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepiséw w zakresie ewidencji i kontroli drukdw

Scislego zarachowania, a w szczegdlnosci na podstawie przepisdw:

1. Ustawa z dnia z 29 wrzednia 1994 t. o rachunkowosici (Dz.U. z 2016 . poz. 1047).

2. Ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 roky, poz.1870 z
pdin. zm.),

Rozdziat I1
Objasnienie

§2

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

njednostka” — oznacza to jednostke obstugujaca (Urzad Gminy), jednostke
obstugiwana,

*  ,kierownik jednostki” — dla jednostki obslugujacej oznacza to wojta gminy, dia
jednostki obstugiwanej oznacza to dyrektora/kietownika,

®  ,jednostka obslugiwana” — jednostka organizacyjna Gminy okreslona w Uchwale
Rady w sprawie -organizacji wspélnej obslugi iednostek organizacyjnych, dla ktdrych
organem prowadzacym jest Gmina Somonino.

* kierowniku jednostki obslugujacej — oznacza to wéjta gminy lub zastepce woijta
lub osobe upowazniona,

* kierowniku jednostki obsltugiwanej - kierownika/dyrektora lub zastepce
kierownika/dyrektora jednostki obshugiwanej lub osobe upowaznions,

* ksiggowym - oznacza skarbnika gminy lub gldéwnego ksicgowego lub osobe

upowazniona,

§3

1. Druki écistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego wuzytky,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druld Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw écislego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnie do tego zalozonej , Ksigdze drukdw écistego zarachowanta”. W ksigdze tej rejestruje

s

si¢, pod odpowiednia data, liczb¢ 1 numery wydanych oraz zwréconych formularzy,
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukdw scistego zarachowania
3. Do drukéw scislego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukédw scistego zarachowama zalicza sic:
¥ czeki gotdwkowe
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*  kwitariusze przychodowe K 1031 K 104
* arkusze spisu z natury

#  KP - kasa przyjmie

= KW — kasa wyplaci

§4

1. Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tym drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania
2. BEwidencja drukéw Scistego zarachowania polega na: _
*  przyjectu drukdw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
®  biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasdéw w ksiedze drukdw écistego
zarachowania,
* oznaczenin numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numeréw
nadanych przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenia
drukédw §cistego zarachowania jest kasjer Urzedu Gminy.

§5

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scislego zarachowania naleine przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial I11
Zasady oznaczania i ewidencji drukdéw

§6

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie seris

1 numerdw, dokonuje si¢ w mzej podany sposdb:
* nadaje si¢ numery poszezegdlnym kartom (dotyczy bloczkéw)
¥ kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjoym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowac:
= numer kolejny bloczka,
* numery kattodne....donr......... ,

3. Poszczegdlne bloki drukdéw édcislego zarachowania (kwitarusze K-103 1 K-104, czek)
w momencie przyjecia nalezy zaprzychodowal w ksiedze drukéw écisiego zarachowania,

4. Poszczegdlne bloki (KP, KW) nalezy ponumerowal bezposrednmio przed wydaniem ich do
uzythku, w celu zachowania ciaglodci numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé numer
kart w bloczku.

5. Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisac kres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. |

[}




Arkusze spisu z natury réwnie? traktuje sic jako druki Scislego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbiotu, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu
sa one drukami scistego zarachowania.

6. Przy wydawaniu drukéw scistepo zarachowania nalezy wpisad strong, pozycje date wydania
druku, oraz podpis osoby wydajacei.

7. Wydanie kwitartusza K-103 i K-104 dla inkasentdéw (soltyséw) przy pierwszej racie podatku
rozchodowuje si¢ do ksiegi drukéw écislego zarachowania indywidualnie, zwroty po
wykorzystaniu kwitariusza K-103 1 K-104.

8. Do pobietania drukdw $cislego zarachowania upowaznia sig osoby wymienione w zalaczaiku
nr 1 do niniejszej instrukeii.

9. Kierownik jednostki moze wydac jednorazowe lub stale upowainienie do pobierania drukéw
scistego zarachowania mnym osobom niz wymienionym w zalaczaiku nr 1 wediug wzoru
upowaznienia stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§7

Ewidencje wszystkich drukéw Scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju
druku na oddzielnych stronach ksiggi drukow Scislego zarachowania. Ksiega drukdw Scislego
zarachowania winga zawieraé ponumerowane strony, a na ostatniej stronie nalezy wpisad: ksigga
ZAWIELR ... stron kolejno ponumerowanych, nastepnie zao?afzzyc podpisem kierownika
jednostki oraz ksiegowego.

§8

1. Podstawe zapiséw w ksigdze drukéw §cistego zarachowania stanowia:
*  dia przychoddw — zakup drukéw
® dla rozchodu ~ pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukédw.
2. Zapisy w ksiedze drukdw Scislego zarachowania powmnny byé dokonywane czytelne
atramentem lub diugopisem, |
Omylkowy zapis naleiy przekreshé tak, aby mozna go bylo odczytac 1 wpisaé prawidiowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowoéci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wriesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis. -

§9

1. Druki $cislego zarachowania, ksiegl ewidencyjne, protokoly i upowaznienia oraz wszelks
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania, nalezy przechowywal
przez olres pieciu lat. Dotyczy to takie drukéw anulowanych. '

2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”.
Anulowane druki, o ile s3 to broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywad w przeznaczonej do tego teczce.



Rozdziat IV
Postanowienia kosicowe

§ 16

1. Druki dcislego zarachowania powinny byé inwentatyzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan fakeyczny drukéw  scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymiteni ich hezbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki dcislego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze skladnikami majgthowymi.

Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukdéw $cislego zarachowania musi byé zamieszczona
w protokole zdawczo — odblorczym. .

§11

L. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukdw Scislego zarachowania naleiy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacie drukdw scislego zarachowania 1 ustali¢ liczbe oraz
cechy (numery, senie, rodzaje pieczect zamieszezonych na drukach) zagubionych drukéw.

2. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) druku Scislego zamchowania u osoby, ktdra
druk pobrata, po zgloszeniu tego faktu nalezy sporzadzi¢ protoké! oraz podad wyjasnienie co
do okohcznodct zaistniale) sytuacit, '

3. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw écistego zarachowania nalezy:
*  sporzadziC protokd] zaginigcia,
" w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwloczmie bank fimansujacy,
ktéry wydal czely,
* w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw Scislego zamchowania powinny zawiera
nastepujace dane: .

* liczbe zaginionych drukdéw luznych, wzglednie blokéw 2z podaniem ilodci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukdw,

®  dokiadne cechy zaginionych drukéw — mumer, seria nadana przez drukamig,
symbol druku, rodzaje i nazwy pieczeci,

*  date zaginigcia drukdw,

*  okolicznodc zaginiecia drukow,

* miejsce zaginigcia drukdw,

* nazwe i dokiadny adres jednostki ewidencjonujgcej draks.

5. W przypadku ewentualnego zpiszczenia drukéw dcistego zamachowania nalezy spoizadzic
protokél, ktdéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

6. W uzasadmionych przypadkach wywiesic ogloszenie o uniewaznientu zagim(mych drukéw

scistego zarachowania na tablicy ogloszed lub w prasie.




Zatacznik nr 1 do instrukej
wsprawic ewidencii § kontroli
drudedw Scislego zagachowania

1. Upowaznia si¢ kasjera lub osobe zastepuiaca kasjera Urzedu Gminy do odbioru
nastepujacych drukéw Scislego zarachowania
a) czeki gotowkowe
b) kwitariusze przychodowe K-103, K-104
¢} KP —kasa przyjmie
d) KW — kasa wyplaci
e} arkusze spisu z natury .
2. Upowaznia si¢ inkasentdw (soltysow 1 osoby pobierajace oplaty stanowiace dochody gminy)
do odbioru kwitariuszy przychodowych K-103.
3. Upowaznia si¢ intendentke przedszkola do odbioru kwitariuszy przychodowych K~ 104,
4. Upowaznia si¢ czlonkéw komisji inwentaryzacyinych do odbioru arkuszy spisu z natury.



Zalacenik nr 2 do instrukcii
w sprawie ewidencii i kontroli
drubdw $cislego zasachowania

Upowaznienie stale — jednorazowe
do pobietania drukdw dcistego zarachowania

Upowazntam ..... e e e
Stanowisko shuibowe ... B R
Do pobierania nastepujacych drukéw dcistego zarachowania .......... ... e
przeznaczonego do ... e PP e et e
Upowaznienie wydaje na okres ................. P e
podpis kierownika
e v dnia ...



