ZARZADZENIFE NR 133/2023
WOJTA GMINY GRUDZIADZ

z dnia 27 grudnia 2023 r.

w sprawie instrulicji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 53 ust.] ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pbin. zm.) oraz art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (Dz. U. z2023r.
poz. 120 z pdZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Grudzigdz instrukcje wsprawie gospodarki kasowe]
stanowiaca zatacznils do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje pracownikdw, ktdrym powierzono obowigzki z zakresu gospodarki kasowej do Scislego
stosowania i przestrzegania ww. instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4, Traci moc zarzadzenie Nr 2 z dnia 31 stycznia 2011 w sprawie instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Grudziadz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 grudnia 2023 roku.

rudziadz

ICWICZ -
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Zatgeznik do zarzgdzenia Nr 133/2023
Wojta Gminy Grudziadz
Z dnia 27 grudnia 2023 r.

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Grudzigdz

Rozdzial 1,
Podstawa prawna opracowania instrukeji

§ 1. Podstawe prawna opracowania instrukcji stanowig:
1} ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z péZn.zm.);
2) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r, (Dz, U, 22023 r. poz. 1270 z péZn, zm.};

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzednia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych, przechowywanych itransportowych przez
przedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne (Dz U. z 2016 r. poz. 1202 z p6zn.zm.).

Rozdzial 2.
Techniczna organizacja kasy

§ 2. Pomieszczenie kasowe jest wydzielone i zabezpieczone wzgdzeniem alarmowym.
§ 3. Wydzielone stanowisko kasy uniemozliwia dostep do kasy osobom postronnym.

§ 4. Srodki i wartosci pieniezne przechowywane sa w stalowej szafie MN-43, przytwierdzonej do podtogi, do
przechowywania wartosci.

Rozdziat 3.
Obowiazki i odpowiedzialnosé kasjera

§ 5. Kasjer to pracownik, ktory przyjat obowigzki zwigzane z ta funkcja.

§ 6. Kasjer powinien posiadaé odpowiednie kwalifikacje zawodowe, nienaganng opinie, by¢ niekarany za
przestepstwa przeciwko mieniu oraz gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadé peing zdolnosé
do czynnosci prawnych.

§ 7. Kasjer wdowdd przyjecia odpowiedzialnodci materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnodci za
powierzone mienie oraz o znajomodci przepisdéw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transporiu gotdwki
i obowigziku ich przestrzegania.

§ 8. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dowodéw kasowych oraz
upowaznionych do zlecania i kontroli dowod6w kstegowych do wyplaty oraz wzory podpiséw tych oséb.

§ 9. Do podstawowych obowigzkdw kasjera nalezy:
1) przyjmowanie gotéwki i innych wartodel plenieznych;
2) dokonywanie wyplat;
3) przechowywanie gotoéwki i wszelkich wartodci pienigznych w kasie;
4y sporzadzanie raportdw kasowych;
5) codzienne porownywanie stanu gotéwki w naturze ze stanem wynikajacym z raportow kasowych;
6} po zakonczeniu dnia kasowego wiasciwe zabezpieczenie kasy.
§ 10. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie.

§ 11. Przyjecie lub przekazanie kasy nastepuje protokolarnie w obecnoéci osoby wyznaczonej przez Skarbnika
Gminy, a w razie jej nieobecnosci przez osobe ja zastepujagca.
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Rozdziat 4,
Ochrona warto$ci pienigznych

§ 12, Wartodei pienigzne powinny byé przechowywane w sposéb zapewniajgcy nalezyty ochrong przed
Zniszczeniem, utrata.

§ 13. W Urzedzie Gminy Grudziadz nalezy wartosci pienigzne przechowywaé w kasie stalowej znajdujacej sig
w pomieszezeniu kasowym .

§ 14. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczy¢ pomieszezenie kasy. Przed otwarciem
pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zabezpieczenia, tj. zamki do kasy itp.

§ 15. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia Skarbnika i Wojta
Gminy, Dokonuje si¢ podczas komisyjnego sprawdzenia stanu gotéwki i sporzadza sig protokét.
§ 16. Kierownik Jednostki zawiadamia organy powotane do $cigania przesiepstw.

Rozdziat 3.
Transport wartosei pienigznych
§ 17, Transport wartodci plenigznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga ochrony
fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

§ 18. Kasjer zobowigzany jest do zachowania wtajemnicy informacji o terminach iwysokosciach kwot
przechowywania i transportowanych wartosciach pienigznych.

Rozdzial 6.
Gospodarka kasowa

§ 19. W kasie Urzedu Gminy Grudzigdz przechowuje sie:

1) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki oraz na zapewnienie plynnosci finansowej w formie pogotowia
kasowego;

2) gotéwke podjety z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;

3) gotdwke pochodzgey z biezgcych wplywdéw do kasy Urzedu; ‘

4) gotéwke przechowywang w formie depozytu otrzymana od oséb fizycznych i prawnych.

§ 20. Wysoko$é niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe) jest ustalona przez kierownika
jednostki i w miare wykorzystywania powinna by¢ uzupelniana do ustalonej wysokosci.

§ 21. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej niezbgdnego
zapasu, nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu w dniu powstania nadwyzki lub w dniach nastgpnych
1 zawsze na koniec miesigca.

§22. Gotéwke podieta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdéw nalezy
przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang cz¢$e tej gotowki (nie podjgte naleznosei oraz
zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot ) mozna réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

§ 23. Gotéwka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okredlonych rodzajowo wydatkéw moze byc
przechowywana w kasie Urzedu pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotdwki tej nie wlicza sig do
ustalonej wielkosei niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 19 pkt 1.

§ 24. Nie mozna dokonywaé wyptat gotowkowych z biezgeych wplywdéw wlasnych do kasy Urzgdu, o ktérych
mowa w § 19 pkt 3.

§ 25. Gotowka pochodzgcea z biezaeych wplywéw winna by¢ odprowadzona na odpowiedni rachunek bankowy
Urzedu w dniu przyjecia lub w dniach nastgpnych i zawsze na koniec miesigea.

§ 26, Kasa Urzedu Gminy Grudzigdz wyposazona jest wterminal platniczy do przyjmowania wptat
bezgotdéwkowych.

§ 27. Gotéwka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizyeznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrycie wydatkéw Urzedu, jak réwniez do
uzupetnienia niezbg¢dnego zapasu gotdwki i nie jest wliczana do ustalonej dla Urzedu wielkosci tego zapasu.
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§28. W ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego pobrang gotdwke (pogotowie kasowe) nalezy
odprowadzi¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

Rozdzial 7,
Dokumentacja obrotu kasowego

§ 29. Kasa Urzedu Gminy Grudzigdz prowadzona jest za pomocg systemu informatycznego Finanse VULCAN
w module ,Raporty Kasowe*’. Wszystkie dowody kasowe sporzadzane sg systemowo z obowigzujacego systemu
informatycznego i wystawiane na wrzadzeniach drukujacych.

§ 30. Dokumentacje kasy stanowig:
[} dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowdd wplaty kwitariusz przychodowy K-103,
c) dowdd wyplaty- polecenie ksiegowania,
d) czek gotdwkowy,
¢) bankowy dowdd wplaty;
2) dokumenty Zrédlowe- dyspozycyjne:
a) dowody zakupu, faktury, rachunki,
b) noty ksiegowe,
c¢) dowody sprzedazy,
d) wnioski o zaliczke,
¢) rozliczenie zaliczki,
f) rozliczenie delegacji shuzbowej,
g) listy plac,
h) listy wyptat premii, nagrod,
1) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,

j) oSwiadczenia zawierajgce wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw shizbowych
w jazdach lokalnych,

k) inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika;
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
b) ofwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
¢) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi wraz z wzorami ich podpiséw,
d) protokoly przejecia — przekazania kasy,
e) protokoty kontroli kasy,
f) protokoly inwentaryzacji;
4) rejestry sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr depozytow,
b) rejestr czekowy,
c) inne rejestry,
§ 31, Wszystkic operacje gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotéwki, wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP);
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2) wyplaty gotéwki, Zrodtowymi dowodami kasowymi uzasadniajacymi wyptlatg, do ktérych mowa w rozdziale
10.

§ 32. Do wystawiania dowoddw kasowych KP, w oparciu o dokumenty uzasadniajgce wptaty upowazniony jest
kasjer Urzedu.
§ 33. Przychodowe dowody kasowe — gotéwkowe dowody wplat wystawiane sa w dwoéch egzemplarzach.

§ 34, Oryginat egzemplarza przychodowego dowodu kasowego stanowigey pokwitowanie wplaty gotowki
wreczony zostaje wplacajagcemu, drugi egzemplarz — kopie zatacza si¢ do raportu kasowego.

§ 35. Rozchodowe dowody kasowe — gotowkowe dowody wyplat wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach,
Oryginal egzemplarza rozchodowego dowodu kasowego zalacza si¢ do raportu kasowego. Drugi egzemplarz —
kopie olrzymuje osoba, ktdra pobiera naleznosé,

§ 36. W dowodach kasowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

§ 37. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyplat gotowki
wyrazonych cyframi istownie. Bledy popelnione wtym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie bigdnych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu
udokumentowania wplat lub wyptat gotowki.

Rozdziak 8.
Wplaty kasowe

§ 38. Dowdd wplaty gotéwki powinien zawieraé:
1) numer dowodu;
2) date wplaty;
3) imie 1 nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe podmiotu;
4) adres;
5) tytut dokonanej wptaty;
6) kwote wplaty oznaczong cyframi i stownie;
7} numer raporfu kasowego 1 pozycji.

§ 39. Przyjecic gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP- kwitariusz
przychodowy K-103.

§ 40. Formularze dowodéw wplat — kwitariusz przychodowy K-103 stosowany w urzedzie spetnia wymogi
zawarte w § 38 pkt. 1-7.

§ 41. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac cigglosé numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy;
2) numer kart bloku formularzy (od nr .... do nr...);
3) okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia... do dnia...).

§ 42, Bloki formularzy przychodowych dowoddw kasowych moga byé wydawane osobom upowaznionym
wylgeznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Rozdziat 9.
Wyplaty kasowe

§ 43. Wyplata gotoéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw uzasadniajgeych wyplate:
1) ostemplowanych przez bank dowoddw wptat wlasnych;

2) faktur, rachunkow;
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3} list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pienieznych, nagrdd, ekwiwalentdéw, dofinansowan,
diet;

4) wiasnych zréddlowych dowoddéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia);

5) innych whasnych Zrodiowych dowodow.

§ 44. Wlasne Zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzlu z wyplata zaliczek do rozliczenia, w tym takze
zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Grudziagdz.

§ 45, Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokomaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszezaja
na dowodach kasowych swj podpis i date.

§ 46. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wajt i Skarbnik lub osoby do tego upowaznione.

§ 47. Przed wyplata gotoéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy Zrodlowe dowody kasowe sa podpisane
przez osoby sprawdzajgee dokument oraz przez osoby upowaznione do zlecenia wypiat.

§ 48. Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do
realizacji.

§ 49. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym (KW )- czekowy,
placowy.

§ 50. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym wlasnoreczniym podpisem

w spos6b trwaly (pidrem lub dlugopisem). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy jest wystawiony na wiecej niz jedna
osobg, to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 51. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki,

§ 52. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
wrozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do rozehodowego dowodu kasowego.

§ 53. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raporfu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

Rozdziat 10,
Raport kasowy

§ 54. Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nast¢puja wplaty 1 wypfaty.

§ 55, Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwkowych dokonanych w danym dniu powinny
by¢ w tym samym dniu ujgte w raporcie kasowym.

§ 56. Dowody wplat i wyplat gotéwki mogg by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien
wptat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji (np. zestawienie list ptac).

§ 57. Raporty kasowe sporzadza sig¢ codziennie po zakonczeniu operacji kasowych. W przypadku, gdy liczba
wplat iwyptat gotowki w poszezegélnych dniach jest niewiclka, raporty kasowe mogg obejmowaé okresy
dziesigciodniowe ztym, Z¢ nalezy sporzadzié raport kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie
kasowym sporzgdzonym za okresy dziesieciodniowe dokonywane sg chronologicznie z podzialem na poszezegdlne
dni dokonania wplat Iub wyplat.

§ 58. Raporty kasowe sporzadza si¢ wformie wydrukow komputerowych wedlug rodzaju dochodow
i wydatkow,

§ 59. W przypadku awarii systemu informatycznego lub braku dostawy energii elekfrycznej, wplaty sg
przyjmowane przez kasjera na kwitariuszach, ktére sg drukami $cistego zarachowania. Po usunieciu awarii,
przyjete wplaty 1 wyptaty nalezy wprowadzic¢ do systemu informatycznego.

§ 60. Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera,
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§ 61. Gotéwka w kasie nieudokumentowana rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na rachunek budzetu gminy wciggu 10dni od daty jej stwierdzenia
i stanowi dochody budzetowe.

§ 62. Zamkniety raport podpisuje kasjer, osoba sprawdzajaca oraz osoba zatwierdzajgea.

Rozdziat 11.
Czek gotowkowy

§ 63. Czek gotéwkowy jest drukiem dcistego zarachowania, ki6ry ewidencjonuje sig¢ po pobraniu z banku.
Wypelniany jest zgodnie zobowiazujaca wtym zakresie instrukcja bankowg. Prawidtowo wypelniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

§ 64. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosei banku na karcie
wzordw podpisow, ktdra ztozona jest w banku.

§ 65. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank.

§ 66. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera lub usuwaé w inny sposob.

§ 67. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowad.

§ 68. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku, ktéry stanowi zataeznik do wyciagu bankowego.

Rozdzial 12.
Depozyty

§ 69. Rejestr depozytéw prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.
§ 70. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki jej kwotg;

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
§ 71. Gotéwka przechowywana w formie depozytu nie moze by¢ taczona z gotéwlka Urzedu.

Rozdzial 13.
Czynnoécei kontrolne

§ 72. Kasa podlega kontroli biezacej.

§ 73. Kontrola biezgca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji kasowych.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

§ 74. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
1) w dniach ustalonych przez kierownika jednostlki;
2) obowigzkowo w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego;
3) w przypadku wystapienia zdarzen losowych,
§ 75. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,

§ 76. W obecnoscei kasjera sporzadzany jest protokét z kontroli kasy.
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Zalacznik do
Instrukeji w sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL
kontroli kasy W e przeprowadzonej
WARIUL o,
od godz. ..................... doo, PIZCZ. oo, dzialajgcego na
podstawie upowaznienia wydanego DIZEZ. i
zdnia..........ooo .
Kontrolg przeprowadzono w obectiosel. .........oooveeei i - kasjera/ki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasic -

........................ 71

2. Stan gotoéwki wg raportu kasowego/wydatki/ nr..../... 2 ....... i -
........................ z}

3. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe s wpisywane do raportéw na biezgco.

4. Pogotowie kasowe w wysokodei ... zt. ustalone zostalo pismem
................. zdnia............

5. Kasjer/ka, Panfi............cociiiioiii wodniu . r., zlozyla
deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotdwke i inne

walory.

6. Kasjer/ka zostal/a zaznajomiony/na z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia  kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiggowego w
dnith...ooin, r. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

8. Kasa znajduje si¢ w pomieszezeniu dwupictrowego budynku, na pierwszym pietrze.
Z ograniczonym dostgpem dla 0s6b postronnych.

9. Srodki pienigZne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej

10. Kasjer posiada instrukcje w sprawic gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowana: Kontrolujgey:

(kasjer/ka) {gtowny ksiegowy)
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