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w sprawie instrukeji kasowej.

W celu zapewnienie prawidlowej gospodarki pieni¢znej w Urzgdzie Gminy w Malborku
zarzadzam co nastgpuje :

§1

Ustalam instrukeje kasowa obowiazujaca w Urzedzie Gminy Malbork stanowiaca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

§3

Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Skarbnikowi Gminy.

w O J T

inz, Danuta Zalewska
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L Ochrona kasy.

1. Miesci si¢ ona w pomieszczeniu biurowym. Drzwi sa obite blacha, okno
pomieszezenia jest okratowane. Obsluga klientow odbywa si¢ przez okienko
w drzwiach — rowniez okratowane,

2. W pomieszczeniu znajduje si¢ kasa metalowa stuzaca do przechowywania
srodkéw pieni¢znych, oraz drukéw Scislego zarachowania.

II.  Zasady gospodarki kasowej.
Urzad Gminy w Malborku posiada 1 kas¢. W kasie znajdowaé moze sig:

1. Niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki- pogotowie kasowe ( zatacznik )

2.  Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow
wydatkow,

3. Gotoéwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy.

Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki jest ustalana przez
Wojta.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania moze byé
uzupetniony do ustalonej wysokosci.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego winna byé przechowywana w kasetce,
a nastgpnie w kasie pancerne;j.

Wplywy do kasy winny by¢ odprowadzane biezaco nma rachunek bankowy, z
zachowaniem zasady racjonalnosci z uwagi na pobierane przez bank prowizje od
wplat. W przypadku braku pobierania prowizji przez bank wplaty powinny byé
odprowadzane na rachunek bankowy codziennie,

IIH. Dowody kasowe.

1. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb uprawnionych do dysponowania pieni¢znymi
skladnikami majatkowymi,

2.  Wszelkie obroty gotowkowe powinny byé udokumentowane dowodami
kasowymi,

3. Zastgpeze dowody wplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez Skarbnika — Gléwnego Ksiggowego. Zastgpczym dowodem kasowym
moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci lub nota,
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przychodowy K — 103). Oryginal egzemplarza otrzymuje wplacajacy, jedna
kopig dotacza si¢ do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku,

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer jest zobowiazany sprawdzi€, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane prze osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera,

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek. Bledy
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowanych lub rozchodowanych
dowodow kasowych,

Operacje gotowkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi piecz¢ciami
{zalacznik ),

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydane za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania, ktdra powinna
umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy,

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw

uzasadniajacych wyplate to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wplaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunk6w (faktur),

- listy wyplat dotyczacych wynagrodzen, zasitkéw pogrzebowych, zasitkow
porodowych, rent alimentacyjnych, wczaséw pod grusza, pozyczek
mieszkaniowych, itp.

- whasnych Zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata
zaliczki na zakup materiatéw lub ustug),

Wilasne Zrodlowe dowody wystawiane w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych powinny okreslaé termin, do
ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

10.

11.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody gotéwki powinny by przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosei oraz formalno — rachunkowym.

Pracownicy zobowiazani sa do wykonywania tych czynnosci zamieszczajac na
dowodach kasowych swéj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty Wojt,

Gotowke wyplaca si¢ w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty,
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13.

14.

15.

atramentem lub dlugopisem podajac kwot¢ i dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiany jest na wigcej niz jedna osobe to
kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym, numer, datg
oraz okreslenie wystawcy dokumentu,

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okreslié, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienic do odbiorn gotéwki powinno zawiera¢é potwierdzenie
wiasnorgcznosci  podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ potwierdzone przez notariusza, wiagciwy urzad terenowego organu
administracji pafstwowej, uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora
wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu,

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objgte nimi
wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyplat i wplat gotéwki dokonanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu
wpisane do raportu kasowego. W przypadku gdy liczba wyplat i wptat
w poszczegblinych dniach jest niewielka raporty kasowe moga obejmowaé okresy
kilkudniowe z tym, z¢ nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego
miesiaca. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany okres
i ustalenia pozostalosci gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem Skarbnikowi
— Glownemu Ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej,

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dokumentami
kasowymi nie uwzgledni si¢ przy ustalaniu gotowkl w kasie. Rozchdd stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa,

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoéch egzemplarzach, oryginal wraz ze
wszystkimi zalacznikami wlozonymi chronologicznie przekazuje Skarbnikowi
lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.
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1. Czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania.
Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie
z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankows .
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione posiadajace zlozony wzoér podpiséw w banku.
Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku dokonania pomytki w jego wypelnieniu, blankiet
danego czeku nalezy anulowa¢ w sposdb oméwiony w instrukcji o drukach
scislego zarachowania.

2. Kwitariusz jest drukiem S$cislego zarachowania wypelia go w 3-ch
egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje wplacajacy, kopi¢ podlacza si¢ pod raport kasowy, druga
kopia pozostaje w bloczku.

Uwagi ogélne

Kazdy blok scistego zarachowania winien zawieraé na okladce:

- pieczatke Urzedu Gminy,

- karty o kolejnych numerach ewidencyjnych,

- numer bloczkow,

- oznakowanie numerow kart bloczkow od nr ............ donr ... .

- pozycje i strony przychodu i rozchodu bloczka, druku w ksiazce drukow Scislego
zarachowania,

- podpis prowadzacego ewidencje¢ drukow $cislego zarachowania.

W przypadku zaginigcia, zniszczenia druku, bloczka powinno byé ztozone w tej
sprawie o$wiadczenie skierowane do Skarbnika - Gléwnego Ksiggowego wraz
z wyjasnieniem w jakich okolicznosciach zaistniata zguba lub kradziez.

Dokumenty kasowe winny by¢ przechowywane w kasetach w kasie pancernej.

W razie nieobecnosci kasjera (choroby, urlopu) kasa winna byé przekazana
protokotem zdawczo — odbiorczym w obecno$ci Skarbnika - Gtéwnego Ksiggowego
lub osoby przez niego upowaznionej. Protokdt sporzadza si¢ w 2-ch egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje Skarbnik - Gtéwny Ksiggowy, a kopie zdajacy.

Kasjerem powinien by¢ pracownik posiadajacy niezbedne kwalifikacje zawodowe, nie
karany sadownie i dyscyplinarnie za przestgpstwa z checi zysku, dajacy rekojmig
uczciwej, rzetelnej i sprawnej pracy. Pracownik obejmujacy obowiazki kasjera sklada
pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.




