Z dnia 19 listopada 2002 r

W sprawie : Instrukcji kasowej dla Urzedu Miast a i Gminy Lomianki

Na podstawie : art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz, U Nr 76 poz 694 ), art. 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r o finansach
publicznych ( Dz. U Nr 155, poz 1014 ze zmianami ), Zarzadza sie co nastepuje :

§1
Tworzy sie instrukcje kasowag w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do zarzadzenia
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2002 r
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§1

Wprowadzenie

Instrukcja kasowa okresla zasady jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej, oraz warunki zabezpieczenia i przechowywania wartosci
pienigznych.

Instrukcja kasowa zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow.

§2

Ogolne zasady rozliczen pieni¢znych

1. Jednostki organizacyjne gminy dokonuja rozliczen pienig¢znych, ktore przeprowadza
si¢ w formie gotowkowej lub bezgotdéwkowe;.
2. Rozliczenia gotéwkowe dokonywane sg :
- za posrednictwem kasy,
- za posrednictwem banku — czekiem gotowkowym lub przez wplate gotowki na
rachunek wierzyciela
3. Forme rozliczen gotdwkowych nalezy stosowaé w tych przypadkach, gdy nie jest
mozliwe stosowanie rozliczen w formie bezgotoéwkowe;.
4. Rozliczenia bezgotdwkowe przeprowadza si¢ w jednej z nastgpujacych form :
- polecenia przelewu,
- polecenia zaptaty,
- czeku rozrachunkowego,
- rozliczenia saldami,
- rozliczenia planowe.
5. Jednostka organizacyjna gminy jest zobowigzana do posiadania rachunku bankowego

i gromadzenia oraz wydatkowania srodkéw pienieznych za posrednictwem tego
rachunku.

§3
Zasady gospodarki kasowej

1. W obrocie kasowym wystepujg krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
oraz inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke. Obrét nastepuje przez wplaty i
wyptlaty kasowe 1 realizowany jest przez kase¢ danej jednostki.

§4

Ochrona warto$ci pieni¢znych

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem.

2. Kasa jednostki powinna znajdowac si¢ w lokalu zapewniajacym bezpieczne
dokonywanie transakcji, najlepiej w wydzielonym pomieszczeniu.

3. Kierownik jednostki, w celu ochrony wartosci pieni¢znych, jest zobowiazany
zapewni¢ bezposrednig fizyczna ochrone budynkow , pomieszczen i pojazdow
przeznaczonych do ich przechowywania lub transportu lub wykona¢ techniczne
zabezpieczenie tych budynkow, pomieszczen i pojazddw.
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4. W celu ochrony, wartosci pieni¢zne nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach i
urzadzeniach zabezpieczenia technicznego ( kasety, kasy pancerne, sejfy ) o
odpowiedniej klasie odpornosci na wlamanie stosownie do ilosci gotowki przeliczonej
na jednostki obliczeniowe.

5. Dla zapewnienia bezpieczenstwa obrotu gotowkowego nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad :

- powierza¢ wartosci pienigzne pracownikom majacym nienaganna opinig, a w
szczegolnosci nie karanym za przestepstwo z winy umyslnej lub wykroczenie
przeciwko mieniu albo za przestgpstwo gospodarcze,

- powierzy¢ wartosci pienigzne pracownikom, ktorzy posiadaja kwalifikacje
zawodowe, zapewniajace znajomos¢ prawidlowego przechowywania i
wydawania wartosci pienigznych,

- zamki i klucze ( oryginaty i duplikaty ) do kas i szaf pancernych wymienia¢ na
nowe w razie zmiany osob, ktore posiadaty te klucze, a takze w razie ich
zgubienia,

- kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiggowego kasy ani decydowac o
wyptatach,

- oddzieli¢ funkcj¢ naliczania optaty od pobierania zaptaty.

§s

Ochrona wartosci pieni¢gznych w transporcie

1. Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowe;j
moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odleglos¢ dzielaca jednostke, w ktorej wartosci
pienigzne sa pobierane , od jednostki do ktorej sg transportowane, a do
przenoszenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

2. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

3. Transport wartosci pieni¢znych powyzej 20 jednostek obliczeniowych
wykonuje si¢ przy uzyciu pojazdow specjalnych.

§6

Zapas gotowki w kasie

1. Jednostka moze posiadac¢ w kasie :

- pogotowie kasowe,

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

- gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

- gotowke przechowywang w formie depozytu,

§7

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane :
- dokumentami kasowymi zrédtowymi,
- zastgpczymi dowodami kasowymi ( asygnaty kasowe ).
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Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa : listy ptac, wnioski o wyplate
zaliczek, rachunki, faktury VAT, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wptat dokonywanych w instytucjach publiczno — prawnych.
Zastepcze dowody kasowe ( asygnaty kasowe ) wystawiane sa w wypadku
braku innego dokumentu zrédlowego. Wystepujq one jako dowody KP —
kasa przyjmie ,, KW — kasa wyptaci.

Zastepcze dowody wptat KP — kasa przyjmie wystawiane sg przez kasjera w co
najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat dotaczony jest w raporcie
kasowym, pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wptacajacego, druga kopia
pozostaje w bloczku.

Zastgpcze dowody wyptat KW — kasa wyplaci wystawiane sg przez kasjera, na
podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyptaty, podpisanego przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Wystawiane sg one
W co najmniej trzech egzemplarzach, oryginat dotaczony jest do raportu
kasowego, pierwsza kopia pozostaje dla osoby, ktérej wyplacono gotowke z
kasy, druga kopia pozostaje w bloczku.

Kazdy dokument kasowy winien zawiera¢ nastgpujace elementy :

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe.

Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodnos¢ z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczych, ktorg dokumentuja.

Dowody kasowe powinny by¢ wolne od bledow rachunkowych.

Zapisy w dowodach kasowych powinny by¢ dokonywane w sposob trwaty,
recznie lub maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na
pozniejsze dopiski lub zmiany.

Operacje gotowkowe, zwlaszcza dowody zawierajace wyptate gotowki
powinny by¢ poddane, przed zrealizowaniem wyptaty, tzw. Kontroli
podwajnej, co oznacza, ze kazda nastgpna osoba uprawniona do wykonania
okreslonych czynnosci kontrolnych operacji wyptaty gotéwki, powinna
sprawdzi¢, czy czynnos$ci osoby poprzedniej zostaty wykonane w sposdb
wlasciwy i zostaty potwierdzone na dokumencie zawierajacym dyspozycje
wyplaty.

Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptaty gotowki powinny by¢
przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczaja na dowodach swoj podpis i date. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoby przez niego
upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzulg o tresci ,, zatwierdzam do
wyplaty ,..

§8

Poprawianie bledow w dowodach kasowych



&

1. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje sie
przez wystanie odpowiedniego dokumentu ( korekta ) zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
szczegoblne stanowia inaczej.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenia
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

3. Niedopuszczalne jest poprawianie btedow w dowodach kasowych poprzez
wymazywanie tresci, uzywanie korektorow i dokonywanie przerobek. Btgdow
nie nalezy poprawia¢ zwyktym otdéwkiem, otowkiem lub pisakiem kolorowym.
Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata ( pismo maszynowe,
dlugopis ).

4. Btedy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie
btednych asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych
prawidtowych dowodow ( asygnat ). Asygnata anulowana pozostaje w
bloczku.

§9
Obroét kasowy

1. Whplaty kasowe
Whtaty gotowki przeprowadza sie¢ wylacznie na podstawie dowodow kasowych,
ktore sa drukami ujednoliconymi dla wplat do kasy z wszystkich tytutéw. Dowody
kasowe musza by¢ podpisane co najmniej przez kasjera przyjmujacego gotowke i
ponadto zawiera¢ : numer dowodu KP, date wptywu, tytul dokonanej wplaty oraz
kwote wplaty — wypisang rowniez stownie.

Formularze dowodéw wptat KP, potaczone w bloczki, przed oddaniem do
uzytkowania kasjerowi powinny by¢ ponumerowane w sposob trwaty.

Nalezy zachowac¢ ciagtos¢ numeracji dowodow kasowych w okresie danego
roku sprawozdawczego. Na oktadce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy
odnotowac :

- kolejny numer bloczku formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym bloczku ( od numeru.... do numeru.... ),

- date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu,

Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sg osobg upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania, ktora
powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Dowody KP — kasa przyjmie wystawiane komputerowo winny otrzymywac
kolejng numeracje automatycznie.

2. Wyplaty kasowe

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie zrodtowych

dowodow kasowych uzasadniajacych wyptate, takich jak :

- oryginat faktur VAT i rachunkow obcych,

- list wyplat ( dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pienieznych, premii,
nagrod, zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie nie
podjetych ptac),

- dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,
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wiasnych dowodow zrodtowych realizowanych na przyktad w zwiazku z
wyptata zaliczek do rozliczenia,
dowodow wyptat KW — kasa wyptaci ( dotyczacych np. nie podjetych ptac ).

Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowac, czy dany
dokument jest sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione ( wzory podpisow ). W razie
stwierdzenia niezgodnosci dokument taki nie moze by¢ zrealizowany.

§ 10
Raport kasowy

Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu nazwanym raportem kasowym, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym, w dniu, w ktérym przychdd lub rozchod gotowki
rzeczywiscie mial miejsce.

Raport kasowy jest urzadzeniem ksiggowym zbiorczym i zarazem dowodem
zbiorczym ( wtérnym ) grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.
Raport kasowy nie moze obejmowa¢ dwodch réznych okreséw
sprawozdawczych.

Raport kasowy zawiera piecze¢ naglowkowa, oznaczenie okresu za jaki jest
sporzadzany, numer raportu, numer kasy,

Do raportu kasowego nalezy dotaczy¢ wtasciwe dowody ksiggowe
dokumentujace poszczegolne operacje kasowe. Prowadzenie raportu przy
uzyciu komputera nie zwalnia prowadzacego kase z obowiazku drukowania,
wypisywania i1 dotaczania dokumentow kasowych.

Dowody kasowe wpftat 1 wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym
rowniez zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Whtlaty 1 wyplaty wpisywane sg do raportu kasowego chronologicznie z
zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru
zrédtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem
utraty zdrowia lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotowki ( sfatszowanie
dokumentu ) nie obciazaja kasjera stanowigc straty nadzwyczajne.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzka kasowa.

§12
Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja.



Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz :

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera

- w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki ( Burmistrza )

- w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacja srodkow pienieznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego ( wartosci nominalnej ), porownaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych roznic.

Zespdt spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej przelicza wszystkie
srodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujace si¢ w
opakowaniach moga by¢ okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem
ich zawartos$ci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne ( w stanie
nienaruszonym ), a ilo$ci i rodzaj $srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w tych
opakowaniach byly sprawdzone wyrywkowo w trakcie spisu.

Komisja spisowa winna sprawdzi¢ :

- stan gotowki w kasie,

- prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczen kasowych ( kraty, instalacje
alarmowe ), sprawno$¢ ich dziatania oraz przechowywania gotowki w kasach
pancernych, kasetkach i sejfach,

- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

- prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z kasy do banku i
z banku do kasy,

- przestrzeganie pogotowia kasowego,

- prawidlowos$¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie 1
ujecia ich w raporcie kasowym,

- prawidlowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

- czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnos$ci materialnej za
powierzone mienie.

§13
Przechowywanie dokumentow kasowych

Dowody kasowe nalezy przechowywac w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Dowody kasowe stanowiace podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki,
przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w
sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddw kasowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Dowody kasowe przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktorego dokumenty kasowe dotycza.

O sposobie niszczenia lub przechowywania dokumentow kasowych po uptywie
okresu, o ktorym mowa w ust.4, decyzje podejmuje kierownik jednostki.

§14
Odpowiedzialnos¢ kasjera

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowo$¢ operacji
kasowych jest kasjer. Sktada on pisemne zobowiazanie do ponoszenia
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odpowiedzialnos$ci materialnej w formie oswiadczenia stanowiacego zatacznik nr 4 do
instrukcji.

Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zakres ten okresla kierownik jednostki.
Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,
nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego, w szczegolnosci nie
powinno taczy¢ sig tej funkcji z obowigzkami gtownego ksiggowego. Kasjer nie moze
prowadzi¢ konta ksiggowego kasy, ani tez decydowac o wplatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i
przechowywania gotowki oraz jej transportu.

§15
Odpowiedzialno$¢ karna

Kto podrabia albo przerabia polski albo obcy pieniadz, inny srodek ptatniczy albo
dokument uprawniajacy do otrzymania sumy pieni¢znej albo zawierajacy obowiazek
wyptaty kapitatu, odsetek, udziatu w zyskach albo stwierdzenie uczestnictwa w spotce
lub z pienigdzy, innego $rodka platniczego albo z takiego dokumentu usuwa oznake
umorzenia, podlega karze pozbawienia wolnosci na czas nie krétszy od lat 5 albo
karze 25 lat pozbawienia wolnosci.

Kto pieniadz, inny $rodek ptatniczy lub dokument okreslony w ust. 1 puszcza w obieg
albo go w takim celu przyjmuje, przechowuje, przewozi, przenosi, przesyta albo
pomaga do jego zbycia lub ukrycia, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do
lat 10.

W przypadku mniejszej wagi sad moze zastosowac nadzwyczajne ztagodzenie kary.
Kto czyni przygotowania do popelnienia przestepstwa okreslonego w ust. 1 lub 2,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesigcy do lat 5.

Kto puszcza w obieg podrobiony albo przerobiony pieniadz, inny srodek ptatniczy
albo dokument okreslony w ust. 1, ktory sam otrzymat jako prawdziwy, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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