Zarzadzenie Nr 103/2024
Wéjta Gminy Rabino
z dnia 05 listopada 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kasowej w Urze¢dzie Gminy Rgbino

Na podstawie art.33 ust. 3ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6ézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje Kasows w Urzedzie Gminy

Rabino.

Podstawa prawna

§ 2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnie obowigzujgcych,

a w szczegllnosci na podstawie:

1)
2)

3)

4)

3)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r, poz. 120 z pdzn.
zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
Z p0Zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375);

Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z2016 r. poz. 793 z p6z. zm.);

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz.84).

Techniczna organizacja kasy

§ 3. 1. Pomieszczenie wyznaczone do przechowywania wartosci pienieznych,
zwane ,,pomieszczeniem kasowym” w budynku Urzedu Gminy Rabino odpowiednio
wydziela si¢ i zabezpiecza. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym. Drzwi wyj$ciowe zamykane s3 na zamek.



2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarméw, zamkéw, itp. Kasjer natychmiast
zglasza kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastgpuje w dni robocze tygodnia
w godzinach od 8% do 14%,

Transport i przechowywanie gotowki

§ 4. 1. Transport wartoéci pienieznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu
odpowiednich zabezpieczen technicznych:
1) transport wartoci pienieznych moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione;
2) w przypadku, gdy przenoszone wartodci pieniezne przekraczajg stan pogotowia
kasowego, osoba transportujgca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika.

2. Szczegblowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotéwki musza
odpowiadaé wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartoéci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z2010 1., poz. 793);

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

4, Warto$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem. Kasjer zobowigzany jest
przechowywa¢ $rodki pieniezne w kasecie metalowej i sejfie.

Kasjer

§ 5. 1. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca wyksztatlcenie minimum srednie;

2) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;
3) posiadajaca nienaganng opinie;

4) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.



4. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracj¢ o ponoszeniu pelnej
odpowiedzialnoéci materialnej. Tres¢ deklaracji okresla zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

Przeplyw gotéwki w kasie

§ 6. 1. W kasie moga znajdowa¢ si¢ tylko srodki pienig¢zne i papiery wartosciowe
skladajace si¢ na:
1) niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki;
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ odrebnym zarzadzeniem Wdjta
Gminy Rabino.

3. Niezbedny zapas gotowki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupelniony
do ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

4, Stan gotéwki w kasie nie moze przekracza¢ stanu pogotowia kasowego.

5. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone
kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego
tygodnia.

6. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki. Gotéwka ta nie moze zostaé
podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego
zaplanowang wyplate.

7. Kasjer nie moze wyplaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strona transakcji,
z ktérej wynika platnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza
rownowartos¢ 15 000,00 euro.

Udokumentowanie operacji kasowych

§ 7. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:
1) dokumentami Zrédtowymi — zewnetrznymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, itp.

2. Liste dokumentéw, na podstawie ktoérych dokonywane sa operacje kasowe,
szczegblowe wymagania, jakie powinny one spelniaé, list¢ os6b uprawnionych do



kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw
kasowych.

3. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane s3 kasjerowi wylgcznie
na podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania.

4. W przypadku popelnienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé
i wystawi¢ nowy, prawidtowy dokument kasowy. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje kasjer, a oryginat jest dotgczony do bloczku dowodéw kasowych. Adnotacja
o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodow.

Obieg dokumentow kasowych

§ 8. 1. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie Zrédlowych
dowodéw kasowych uzasadniajacych wyplate:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw;

2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagréd;

3) dowod6éw z dokonanych wplat na wilasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym;

4) wiasnych realizowanych dowodéw zrédtowych;

5) wuzasadnionych przypadkach — dowodéw wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swéj podpis i date.

3. Szczeg6ty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane
sa wyplaty, oraz wykaz os6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokument6w s zawarte w instrukcji obiegu dokumentéw kasowych.

4. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania
gotowki. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osob¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczyé
do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno by¢ potwierdzone
wlasnorecznoscia podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to



powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad gminy lub zaktad leczniczy
stuzby zdrowia, w przypadku przebywania osoby na leczeniu.

7. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub
prosbe kasjera. Fakt ten moze potwierdzi¢ inna osoba (z wyjgtkiem pracownika —
kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. W dowodzie
wyplaty zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

Raport kasowy

§ 9. 1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na
biezaco w raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastgpity przychody i rozchéd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody
i rozchody zostaly wpisane.

3. Raporty kasowe obejmuja tygodniowe obroty kasowe.

4. Wypekienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane
sa w nim wplaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz z podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci
operacji.

5. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty i wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie
mogg by¢ przyjete do realizacji.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych
jednorazowych operacji gospodarczych.

7. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotéwkowych
oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz
z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do dzialu FK. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek.
Wszelkie btedy mogg byé poprawione poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci



poprawionej. Kazda poprawka bledu wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawki,
wpisania daty dokonania korekty.

Pobieranie gotowki i czeki

§ 10. 1. Osobg upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer
lub osoba wskazana przez kierownika jednostki. Podstawg pobrania gotéwki do kasy
jest czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje pracownik referatu ksiggowosci. Czeki
powinny by¢ przechowywane w kasie metalowe]j w sejfie.

3. Czek wystawiany jest na pracownika ksiegowosci. Zgodnie z przyjeta karta
wzordéw podpiséw, na czeku musi znalez¢ sie piecze¢ jednostki oraz kombinacja dwdch
z czterech wzoréw podpiséw ztozonych w banku.

4. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go skresli¢ po przekatnej
i umiesci¢ adnotacje ,,ANULOWANO”. Pracownik jest zobowigzany do
przechowywania czekéw anulowanych.

Inwentaryzacja kasy

§ 11. 1. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ na drodze spisu
Z natury metoda pelnag.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie kasjera, a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie
przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych metoda petna, jezeli zmiana
nastepuje na krétki czas ( np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢
wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji. Przekazanie kasy nastepuje
na podstawie protokolu przekazania.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach
losowych.

6. Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespot spisowy pobiera od oséb
materialnie odpowiedzialnych o§wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku



i ujeciu do ewidencji operacji kasowych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji
z ksiggowo$cia.

7. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér
kasowy i obcigzajg kasjera.

8. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

9. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Zaliczki

§ 12. 1. Z kasy moga by¢ dokonywane wyptaty zaliczek na realizacje wydatkéw,
ktére musza byé uiszczone w formie gotéwkowe;j.

2. Zaliczki wyptlaca si¢ w oparciu o prawidtowo wystawiony druk, na ktérym
doktadnie okreslony zostat rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzyé.

3. Zaliczki jednorazowe wyptacane sg pracownikom zatrudnionym w stalym
stosunku pracy, doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb.

4. Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie trzech dni od daty
otrzymania na druku rozliczenia zaliczki, zalgczajac rachunki, faktury lub inne
dokumenty stosowane w Urzedzie, prawidlowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym.

5. Dokumenty wymienione w ust. 4 przedkladane sg do Skarbnika Gminy, celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Dokumenty te sg zatwierdzane przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy lub
inng upowazniong osobe oraz przekazywane do rozliczenia.

7. Kwota wyzsza niz pobrana zaliczka wyplacana jest w kasie gminy na
podstawie przedtozonego i zatwierdzonego przez osoby upowaznione dokumentu ( np.
faktury, dowodéw zroédlowych) zatwierdzonych do wyplaty przez Skarbnika Gminy
1 Wojta Gminy lub inng upowaznionej osoby oraz przekazywane do rozliczenia.

8. Kwota pozostata po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwlocznie wplacona
do kasy.

9. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

10. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie zaliczki odpowiedzialni sg
pracownicy, ktérzy otrzymali zaliczke.



Postanowienia koncowe

§ 13. Wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, zobowigzuj¢ do zapoznania si¢ z niniejszg Instrukcjg
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy
interpretacji jej postanowien wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Rgbino Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia
2012 r. w sprawie Instrukcji Kasowej dla Urzedu Gminy Rabino.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/R\-’(')JT

mgr Ryszard Por¢b




Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr ...../2024

Wéjta Gminy Rgbino
zdnia .............2024 roku
Rabino, dnia

....................

...........................................

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

DEKLARACJA
O PONOSZENIU PELNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do wiadomosci,
ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

(data i podpis)
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