ZARZADZENIE Nr 213/19
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukcji drukoéw $cistego zarachowania dla Szkotly
Podstawowej w Stawkowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz
art. 53, art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869 ze zm.),
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016r. poz.793), zarzadzam:

§ 1. Wprowadzam instrukcje gospodarki kasowej, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 oraz instrukcje drukow Scistego
zarachowania, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/18 Wojta Gminy Dzialdowo zdnia 5czerwca 2018 1. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kasowej oraz instrukcji drukéw Scislego zarachowania dla Szkoty Podstawowej
w Stawkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 213/19
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 28 listopada 2019 1.
Instrukcja okresla sposdb postgpowania przy wptlatach, przechowywaniu, wyptatach wartosci pieni¢znych

(krajowe znaki pienigzne, czeki) w kasie, zasady sporzadzania dowodow kasowych i tryb rozliczania si¢
z zaliczek pobranych przez pracownikow.

Rozdzial 1.

WARUNKI TECHNICZNE I OSOBOWE
§ 1. Pomieszczenie kasy.

1. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed utrata,
zniszczeniem lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie kasy powinno:
a) by¢ wydzielone od innych pomieszczen,
b) posiada¢ okna okratowane w sposob uniemozliwiajacy wejscie do wnetrza kasy,
¢) posiada¢ drzwi wejSciowe antywtamaniowe,
d) posiada¢ okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty, okratowane i zamykane.
§ 2. Osoby odpowiedzialne za powierzong gotowke.

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majgca nienaganng opini¢ i nie
karana za wykroczenia przeciwko mieniu.

1. W dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie operacji kasowych, transportu gotéwki i jej
przechowywania.

2. Do obowigzkow kasjera nalezy:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki iinnych wartosci, a takze zabezpieczenie pomieszczenia
kasowego po skonczonej pracy,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wplaty iwyptaty) na podstawie  dokumentow  zatwierdzonych
i podpisanych przez upowaznione osoby,

c¢) dokonywanie wyplat gotowkowych ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby,
d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich przyj¢cia, a najdalej w dniu nastepnym,
e) niezwloczne powiadomienie Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,
W powierzonym zakresie petnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddéw wyplat.

§ 3. Przechowywanie i transport wartosci pieni¢znych

1. Wartosci pieni¢zne idruki S$cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong tj. w szafie metalowej (sejfie). Jeden z kluczy od sejfu przechowuje kasjer, drugi
komplet przechowywany jest w innej szafie metalowe;.

2. Transport warto$ci pienieznych na zewnatrz odbywa si¢ samochodem.



Rozdzial 2.
ZASADY I DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

§ 1. Zasady gospodarowania warto§ciami pieni¢znymi.
1. W kasie moze znajdowac sig:
1) gotowka podjeta z banku na okreslone wydatki,
2) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow,
2. Gotowka odprowadzana jest po godzinie 14 % do banku i wptacona na odpowiedni rachunek szkoty.
§ 2. Dokumentacja kasowa

1. W kasie uzywany jest program komputerowy o nazwie ,,PUMA”. Producentem programu jest ZETO
Olsztyn. Program funkcjonuje od 05.06.2008r. Opicke konserwatorskg oraz uzytkowania prowadzi ZETO Olsztyn.
Program chroniony jest hastem dostepu. Wydruki dokumentdw tj: raporty kasowe, dowody wptat przechowywane
sa w teczkach zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

2. Wszelkie obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe —przychodowymi dowodami kasowymi (KP),
3. Przychodowe dowody wptaty (KP) wystawia kasjer w trzech egzemplarzach (oryginal i dwie kopie):
a) oryginat jest dla wplacajacego,
b) kopia jest zataczona do raportu kasowego,
c) Il kopia zostaje w kasie,
4. Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpic¢ na podstawie nastepujacych dowodow:
1) list wyptat wynagrodzen ,nagrod, premii, ekwiwalentoéw, z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
2) faktur i rachunkow lub ich zbiorczych zestawien,

3) wlasnych dowodow zrodtowych m.in. wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, polecenie wyjazdu stuzbowego,
rozliczenie ryczattu itp.,

4) dowodu wptaty na rachunek bankowy.

5. Zbiorcze zestawienie faktur irachunkow gotowkowych sporzadza si¢ na druku ,rozliczenie zaliczki”.
Faktury i rachunki stanowigce podstawe sporzadzenia zestawienia sg do niego zataczone.

6. Wlasne dowody zrodtowe: wnioski o zaliczke ,rozliczenie zaliczek, polecenie wyjazdu stuzbowego,
rozliczenie ryczattu, sporzadzone sa w jednym egzemplarzu.

7. Dowod wplaty gotéwki na rachunek bankowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) I egzemplarz - pozostaje w banku,
b) II egzemplarz - potwierdzony przez bank zatgczony jest do raportu kasowego.

8. Raport kasowy sporzadza i podpisuje kasjer w dwoch egzemplarzach. Raport wraz z dowodami kasowymi
podlega sprawdzeniu przez osob¢ upowazniong. Raport wraz z dowodami po jego sprawdzeniu jest przekazany do
ksiggowania.

9. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat, wyrazonych
cyframi istowami. Btad poprawia si¢ poprzez anulowanie btednych dowodéw i wystawienie prawidlowych
dowodéw. Dowody wptat, wyplat sg automatycznie numerowane przez program komputerowy.

§ 3. Zasady dokonywania wyptat gotowki.

1. Wyptata gotowki moze nastgpi¢ na podstawie faktur, rachunkow, list wyptat, ktére uprzednio zostaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym przez zobowigzanych do tych czynnoséci pracownikow,
ktorzy potwierdzaja ten fakt podpisem i datg oraz zostaty zatwierdzone przez: Ksiggowego lub osobg upowazniong
oraz Dyrektora lub osobe upowazniona.



2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Odbiorca kwituje odbidr gotdwki wpisujac
kwote cyframi istownie oraz zamieszcza datg¢ i wilasnoreczny podpis. W przypadku wyptaty na podstawie list
wyptat r6znych Swiadczen (np. listy wynagrodzen, ekwiwalenty) kazdy odbiorca kwituje odbidr zamieszczajac date
i podpis.

3. Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej, kasjer obowigzany jest zada¢ do wgladu dowdd osobisty lub inny
dokument stwierdzajacy tozsamos¢ osoby i dokonaé¢ odpowiedniego wpisu na dowodzie wyptaty.

4. Wyplaty gotowki mozna dokona¢ na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w dowodzie kasowym. W upowaznieniu musi by¢ wskazana osoba upowazniona do odbioru gotéwki oraz
wymienione cechy jej dokumentu tozsamosci. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do rozchodowego dowodu kasowego

5. Wiasnorgcznos$¢ podpisu osoby upowazniajacej powinna by¢ potwierdzona przez notariusza.

6. Z powodu braku mozliwosci osobistego odbioru gotowki moze ona by¢ przekazana przekazem pocztowym
na koszt odbiorcy.

§ 4. Zasady przyjmowania gotowki.

1. Przyjecia gotowki do kasy mozna dokona¢ wylacznie na podstawie przychodowego dowodu kasowego.
Whptaty gotowki obslugiwane sa przez program komputerowy, ktory automatycznie nadaje numer wplat.

2. Przyjete banknoty nalezy poddac¢ kontroli w celu wyeliminowania sfatszowanych. W przypadku stwierdzenia
falszerstwa banknotu nalezy podja¢ kroki ograniczajace mozliwosci wprowadzenia banknotu falszywego do
obiegu m.in. powiadomi¢ policje.

§ 5. Zasady sporzadzania raportu kasowego.

1. Raport kasowy sporzadzony jest na podstawie zrealizowanych dowoddéw kasowych, sporzadza si¢ go
i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Dopuszcza si¢
sporzadzenie raportu kasowego z wydatkow jednostki i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych za okres
trzech dni.

2. Raporty kasowe nalezy oznacza¢, oddzielnie od poczatku roku kalendarzowego. Zrealizowane dowody
kasowe nalezy opatrzy¢ numerem i pozycja raportu kasowego.

3. Po wpisaniu do raportu ostatniego dowodu kasowego iustaleniu salda gotowki w kasie, kasjer ma
obowigzek sprawdzenia jej rzeczywistego stanu.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty np. z list ptac moze by¢ przechowywana przez okres trzech dni”.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu podjetej gotowki w kasie, kasjer zobowigzany jest odprowadzié
niewyptacong gotowke do banku.

6. Prowadzone sa nastepujace raporty:
- wydatkéw - pelny,
- dochoddéw - skrdcony wg trescei,
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (dochody - skrocony wg tresci i wydatki -petny ),

Rozdzial 3.
CZEKI, ZALICZKI

§ 1. Czeki
Czeki gotowkowe wystawia si¢ w celu pobrania gotowki z banku na

udokumentowane wydatki np. listy ptac. Czek gotdwkowy wypelnia kasjer iprzedstawia go wraz
z dokumentami zrodlowymi do zatwierdzenia.

§ 2. Zaliczki

1. Zaliczki gotowkowe udzielane sa pracownikom na zaptate za zakup materiatow i ustug .
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2. Wyplata zaliczki nast¢puje na podstawie “ Wniosku o zaliczke “ sprawdzonego merytorycznie przez
zwierzchnika. Pobierajacy zaliczkg¢ potwierdza  wlasnorecznym  podpisem przejecie odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzong gotowke.



3 Zaliczki dorazne udzielone na zaptate rozlicza si¢ w ciggu 14 dni od udzielenia zaliczki. Zaliczki stale
rozlicza si¢ na koniec roku. W przypadkach szczegélnych np. zamknigcia ksigg rachunkowych na inny dzien
roku kalendarzowego, rozliczenia zaliczki nalezy dokona¢ w terminie wskazanym przez ksiggowos$c.

4. Wszystkie zaliczki musza by¢ rozliczone, a nie wykorzystane kwoty wptacone do kasy do dnia 31grudnia
kazdego roku.

Rozdzial 4.
POSTANOWIENIA KONCOWE

W dowodach kasowych nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wyptat i wplat. Bledy poprawia si¢
poprzez anulowanie dowodoéw 1 wystawienie nowego dowodu wptaty (lub wyptaty). Btad w wypehieniu czeku
powoduje koniecznos$¢ jego anulowania.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 213/19

Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 28 listopada 2019 1.
INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. p0z.869 ze zm.).
Rozdzial 2.
Objasnienia
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza Szkote Podstawowa,
- kierowniku jednostki obstugujacej - oznacza Wdjta Gminy,
- ksiggowym jednostki obstugujacej oznacza Skarbnika Gminy,

§ 2. 1. Druki Scislego zarachowania sg to formularze ipokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym  naduzyciom, wynikajgcym
z praktycznego stosowania.

2. Druki S$cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
ewidencji drukéw $cistego zarachowania. W ewidencji tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegodlnych
drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Szkole, do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ czeki gotowkowe,

§ 3. 1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow
drukow w ksigdze drukow Scistego zarachowania,

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania sg osoby, ktérym powierzono prowadzenie ewidencji.

§ 4. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w szafach metalowych.
§ 5. Nie dopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nieujetych w ewidencji

§ 6. Ewidencje wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga drukéw Scistego zarachowania zawiera........ stron,
miejscowos¢ oraz date zalozenia ksiggi. Podpis glownego ksiggowego i kierownika jednostki. Ksigga powinna by¢
przesznurowana’.

§ 7. 1. Podstawg ZapisOw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia;
- dla przychodu — wpis dowodu przyjecia,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,



2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omylkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynno$¢ (art.25 ust 1 pkt.1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci).

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami §cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowany” wraz z datg
i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego celu
teczce.

§ 9. 1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna
jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania.

2. W przypadku zmiany osoby prowadzacej ewidencje drukow $cistego zarachowania okolicznos¢ przekazania
drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§ 10. 1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw $cislego zarachowania nalezy;
- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
- w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydal,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa powiadomié policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace dane:
- liczbg zaginionych drukéw luznych,
- doktadne cechy zaginionych drukéw: numer, seria oraz rodzaje,
- dat¢ zaginigcia drukow,
- okolicznosci zaginigcia drukow,
- miejsce zaginiecia drukow,
- nazwe 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia, zagini¢cia, zagubienia, kradziezy drukow Scistego zarachowania
osoba aktualnie odpowiedzialna sporzadza informacj¢ podajac przyczyne iokolicznosci ich zniszczenia,
zaginigcia, zagubienia, kradziezy. Informacje  przechowuje si¢ w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.





