Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 97a/2021
Wojta Gminy Damnica

z dnia 1 wrzesénia 2021 r.

Instrukcja
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Damnica



INSTRUKCJA KASOWA

w Urzedzie Gminy Damnica

Rozdzial 1

§ 1.
Podstawy prawne

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w  Urzedzie Gminy
Damnica.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczeg6lnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz.
351 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 .,
poz. 869 ze zm.)

3. Innych aktow prawnych, regulujacych sprawy z zakresu rachunkowosci i finansow.

Rozdzial 11

§2.
Objasnienia
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to urzad gminy,

kierowniku jednostki — oznacza to Woéjta Gminy,

ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy, gtéwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej,

wartosciach pieni¢znych — oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotdwke oraz ztoto, srebro 1 wyroby
z tych metali, kamienie szlachetne 1 perly, a takze platyne 1 pozostate metale z grupy
platynowcow,

> jednostce obliczeniowej (j.0.) — oznacza to jednostke pienigzng stanowigcg
rownowartos¢ pieniezng wynoszaca 120- krotno$¢ przecigtnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal oglaszanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”

stosownie do postanowien § 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegoélowych zasad i wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych

I transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne, uzytych do
okreslenia limitu przechowywanych 1 transportowanych wartosci pieni¢znych.

>
>
>
>



Rozdzial 111
§3.
Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba:
pogiadaj aca minimum .ér.ednie wyksztalcenie,
majaca nienaganng opinie,

nie karana za przest¢pstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
posiadajaca peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

YV VYV

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznionej przez Skarbnika

3. Kasjer na dowo6d przyjecia odpowiedzialno§ci materialnej sktada deklaracje
0 odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer posiada kopie aktualnie obowigzujacej w jednostce instrukcji w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz osOb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

5. Kasjer posiada rowniez aktualnie obowigzujaca instrukcje¢ stosowania, wypelniania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych, w ktorej okreslono zasady wypelniania
drukow kasowych.

6. Kasjer jest zobowigzany do przestrzegania ustalonej przez Wojta Gminy wysokosci
pogotowia kasowego w kasie.

7. Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wyptaty gotowki z kasy wylacznie
za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki
cyfrowo oraz daty jej odbioru.

8. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie

Rozdzial IV

§4.
Pomieszczenie kasy

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych jest odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone. Okno pomieszczenia kasy jest zabezpieczone szyba
antywlamaniowg. Drzwi wejsciowe do budynku sg specjalnej konstrukcji, zaopatrzone w dwa
zamki z samozamykaczem. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku urzedu i jest wyposazona
w stalowg kasetke przytwierdzong do podstawy biurka oraz W ogniotrwalg szafe pancerng
stalowg przymocowang do podlogi. Kasetka oraz szafa posiadaja certyfikat Instytutu
Mechaniki Precyzyjnej — Zaktad Certyfikacji Wyrobow.

2. W budynku w ktorym znajduje si¢ kasa zainstalowany jest alarm oraz monitoring. Ponadto
W pomieszczeniu kasy réwniez zainstalowany jest czujnik alarmowy.

3. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmow, zamkoéw itp. kasjer natychmiast zglasza na piSmie
kierownikowi jednostki (Wojtowi Gminy).



4. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastepuje od poniedziatku do czwartku w godzinach
8.00 — 14.00, a w piatki od 8.00 do 13.00.
5. W kasie pancernej oprocz warto$ci pieni¢znych przechowywane sg:

» druki $cistego zarachowania,

» nosniki do podpisu elektronicznego,

» polisy ubezpieczeniowe,

> depozyty.

§5.

Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pieni¢zne:
> W kasecie stalowej, przymocowanej do podstawy biurka — w momencie otwarcia kasy,
» w szafie pancernej — po zamknigciu kasy.
3. Do kasety stalowej i1 szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma
kasjer, drugi przechowuje si¢ w kasie pancernej Urzedu Stanu Cywilnego.

§6.
Transport wartosci pienieznych

1. Transport warto$ci pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
» transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci
1 jednostki obliczeniowej odbywa si¢ samochodem stuzbowym urzedu gminy,
ze wzgledu na duzg odlegtos¢ (okoto 20 km) dzielacg urzad gminy od siedziby banku,
w ktorej warto$ci pieniezne sg pobierane oraz do ktdrej sg transportowane, a do
przenoszenia warto$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia, ktorym
jest urzadzenie zabezpieczajace transport gotowki walizka BOX 2000,
» transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej rownowarto$¢ 1 jednostki
obliczeniowej podlega ochronie przez uzbrojony konwoj.
2. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§7.
Zatrzymywanie falszywych znakow pieni¢znych

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentyczno$ci znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot
0 zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokol powinien zawierac:

» warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢
1 numer jezeli jest to banknot,

» podpis osoby, ktora znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny,

» dane osobowe i adres osoby, ktéra znak pieni¢zny przedstawila do kasy.



Rozdzial V

§8.

Gospodarka kasowa
(przeplyw gotowki w kasie)

1. Obstuga kasy prowadzona jest w systemie komputerowym GMINA — modut ,,KASA”

2. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace si¢

na.

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow,

gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od

0s6b fizycznych 1 prawnych,

» inne wartos$ci pieni¢zne za pisemng zgoda wojta gminy.

3. Ustala si¢ wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (pogotowie kasowe)

w wysokosci 2 000,00 zt.

4. Niezbedny zapas gotowki w kasie, w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetiony do
ustalonej wysokosci ze Ssrodkow podjetych z rachunku bankowego na koniec danego dnia
dokonanej wyplaty ale nie rzadziej niz na koniec tygodnia.

5. Gotéwke wplacong do kasy nalezy w ciggu 10 dni roboczych odprowadzaé na rachunek
biezacy lub rachunek sum depozytowych ztytulu sum obcych, np. kaucji od o0sob
fizycznych i prawnych lub inny rachunek.

6. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki oraz nie ma mozliwosci
odprowadzenia tej gotowki ze wzgledu na godziny urzgdowania banku obstugujacego
jednostke— w dniu nastgpnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe
wlasciwe dla adresatow (odbiorcoOw naleznosci).

7. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych

rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Niewykorzystang cz¢s¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z niej

zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz

okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

8. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw

moze by¢ przechowywana w kasie urzgdu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa

w punkcie 2.

9. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, lub podjeta w danym

dniu z rachunku sum depozytowych podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub osobie

fizycznej, ktora depozyt ztozyta nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki,
jak rowniez w celu uzupehienia niezbgdnego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej
dla urzgdu wielkosci tego zapasu.

10. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacaé¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakc;ji,

z ktorej wynika platno$é, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji,

bez wzgledu na liczb¢ wynikajaca z niej ptatnosci, przekracza rownowartos$¢ 15 000 euro.

YV VYV



Rozdzial VI

§9.
Dokumentacja kasowa
Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
1. Dokumenty operacyjne kasy:

> raport kasowy ,,wydatki RK Nr ...”, ,,dochody RK Nr ....., ,,dochody bezgotowka
RK Nr ...” - automatyczny druk z programu ,,KASA”,

»>raport kasowy wg Kklasyfikacji dochodow i1 wydatkow - wydruk automatyczny
Z programu ,,KASA”,

» raport operacji dziennych — wydruk automatyczny z programu ,,KASA”,

»dowod wptaty ,,KP Nr .../KP do przyje¢ gotdwki czekiem z banku - automatyczny
druk z programu ,,KASA”,

» Kasa przyjmie (KP) bloczek, tylko w przypadku awarii programu ,,KASA”,

» Kasa wyptaci (KW) bloczek w przypadku braku faktur, a jedynie pokwitowanie wptaty
(np. zakup map) oraz w przypadku awarii programu ,,KASA”,

» czek gotowkowy,

» przyjecie gotdwki z banku do kasy (automatyczny wydruk z programu komputerowego
»KASA”- KP nr ...../KP/),

» potwierdzenie wplaty gotowkowej — z banku.

2. dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:

» dowody zakupu — faktury, rachunki,

» dowody sprzedazy,

» wnioski o zaliczke,

> rozliczenie zaliczki,

» rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

> listy ptac,

» listy wyplat zasitkow, premii, nagrod, itp.,

» rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,
» inne akceptowane przez Wojta Gminy lub Skarbnika.

List¢ dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegotowe
wymagania, jakie powinny one spetniac, liste 0sob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania
tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych.

3. dokumenty organizacyjne kasy:

> instrukcja w sprawie gospodarki kasoweyj,

» instrukcja stosowania, wypelniania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiegowych,

» oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

» zakres czynnosci kasjera,

» wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi - Z wzorami podpisow,



» protokoty przyjecia — przekazania kasy,
» protokoty kontroli kasy,

» protokoly inwentaryzacyjne,

» ksiega drukow $cistego zarachowania,
» druki Scistego zarachowania

4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

» rejestr przechowywanych depozytow,
» robocze zestawienie pomocnicze do czeku,
> inne rejestry.

§ 10.
Udokumentowanie dowodow

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

» wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
» wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez ksiggowa budzetowa lub osob¢ upowazniona, chyba, Ze stanowi on automatyczny
wydruk z programu ,,KASA”, wowczas konieczny jest podpis osoby sprawdzajacej tj.
Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej przez Skarbnika.

Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci ,, KW lub nota.
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwodch egzemplarzach, ktére sa
automatycznie drukowane z programu ,,KASA” , tylko w razie awarii programu dopuszcza
si¢ inne dowody przychodowe np. KP — kasa przyjmie.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajgcemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego zostaje przy raporcie kasowym lub
w bloczku.

4. W przypadku anulowanych dowodéw kasowych ( blednie wprowadzonych przez kasjera
do systemu) dokonuje si¢ wydruku anulowanego dokumentu np. KP lub KW w dwoch
egzemplarzach, dokument ten jest zalaczany do raportu kasowego jako anulowany.

Rozdzial VII
§11.
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wptaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢

przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych
wystawianych przez kasjera.



2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wptlaty lub wyptaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodow — w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki.

3. Wplaty gotéowki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie automatycznie
wydrukowanych tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera. Dopuszcza si¢ w razie awarii programu ,,KASA” przyjecie wplat gotowki do
kasy na dokumencie KP ”Kasa przyjmie”.

4. Formularze dowodéw wplat (inne niz wydruk automatyczny z programu ,,KASA”)
powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych dowodéow kasowych, ktore
nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku, chyba, Zze sa to kwitariusze
przychodowe, ktore posiadajg juz przy zakupie nadane numery.

5. Formularze przychodowych dowodow kasowych innych niz wydruk automatyczny
z programu ,,KASA” (numer nadawany jest automatycznie) nalezy ponumerowac,
zachowujac ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

6. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéow formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania”.

7. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe,

rachunkow (faktur),

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pieni¢znych, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,
wiasnych zrodlowych dowodow kasowych,

dowodéw wyptat — kasa wyptaci ,,KW”(dotyczy nie podjetych ptac). Dowdd wyptat
KW stanowigcy automatyczny wydruk z programu ,,KASA” do innych wyplat nie
ujetych powyze;.

8. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

9. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoba
przez nich upowazniona.

10. Zastepcze dowody wyplat gotowki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajaca wyptate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy Iub osoby przez nich upowaznione. (np.
wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

11. Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaty
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis.

12. Obowigzek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

YV VYVYVY



13. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, 10
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

14. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisa¢ narozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

15. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajagc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

16. Upowaznienie do odbioru gotéowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza, sottysa, lub
wiasciwy urzad gminy czy miasta.

17. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego,
oprécz upowaznienia statego, ktore jest wpigte do dokumentacji glowne;.

Rozdzial VIII
§ 12.

Raport kasowy

=

W Urzedzie Gminy Damnica sporzadzane sg trzy rodzaje raportow kasowych:

raport dochodow,
raport wydatkow,
raport dochodow — bezgotowka.

Y VYV

Raporty kasowe stanowia wydruk komputerowy generowany z programu ,,KASA”

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i1 pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ dokonywane w ujg¢ciu chronologicznym i w tym dniu wprowadzone do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory dokonuje automatycznego wydruku
raportu kasowego. W przypadku btednie wprowadzonego dokumentu lub innej pomytki
kasjera program automatycznie pomija ten numer w raporcie kasowych zachowujac ciggtosé
numeracji np. anulowano poz. 5 , to woéwczas ta pozycja nie wystapi na wydruku raportu
kasowego, nastgpnym numerem bedzie nr 6 1 tak kolejno.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajagcym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisa¢ go do raportu kasowego.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat wprowadzane sg do raportu kasowego pojedynczo.



9. Raporty kasowe drukowane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu.

10. Raport kasowy dochodowy — bezgotowka oraz raport kasowy wydatkowy sporzadza
sie i zamyka codziennie, dopuszcza si¢ zamkniecie raportu ale tylko wydatkowego na koniec
kazdego tygodnia, jezeli jest mala ilo$¢ operacji gospodarczych. Raport kasowy dochodowy
zamyka si¢ co 10 dni roboczych. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznie.

11. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostato$ci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i z dowodami kasowymi wraz wydrukiem raportu kasowego wg. klasyfikacji
przekazuje do podpisania do dziatu FK.

Raport kasowy wg klasyfikacji jest dokumentem nieroztagcznym z raportem dochodowym
i wydatkowym w celu dokonania ksiggowania na poszczegdlnych kontach ksiegi wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

12. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
1 obcigza kasjera.

13. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

§ 13.
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypemiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych lub stanowia luzne blankiety, zawierajacych nazwg banku i numer
rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac¢ i pozostawic¢
W rejestrze blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu
wraz z wydrukiem z banku. Stanowia one zataczniki do wyciagu bankowego.

8) Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w szafie pancerne;j.

Dowod wplaty ,,KP”

1) Dowod wptaty ,, KP”— Kasa przyjmie jest drukiem automatycznie drukowanym przez
program ,,KASA”, tylko w wyjatkowych 1 nielicznych sytuacjach jest on przyjmowany
w formie bloczku i jest drukiem S$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwtocznie
po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw Scistego zarachowania 1 odpowiednio

przechowywanym.



2) Dowod wptlaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera i drukowany zbiorowo przy
zamknigciu raportu.

3) W przypadku pomyiki, nalezy dany egzemplarz anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:

date wplaty,

nazwisko i1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

doktadne okreslenie tytutu wptaty,

kwote wptaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Kasa wyplaci ,,KW?”

1) Dowod KW — jest drukiem wystawianym recznie gdy nie mamy faktur tylko potwierdzenie
wplaty (np. zakup map), w formie bloczku i wowczas jest znormalizowanym drukiem
Scistego zarachowania.

2) Wydruk automatyczny wystawiony jest przez kasjera a w przypadku druku recznego
wystawiany jest przez ksiegowa budzetowa lub innego pracownika ksiggowosci jako
dowod zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktoérych
zostat zastosowany dowdd zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nast¢pujace dane:

» dat¢ wyplaty,

»nazwisko 1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,
» tytul wyplaty,

» kwote wyptaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginat zastepczego
dowodu kasa wyptaci zatgcza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest automatycznym wydrukiem z programu komputerowego ,,KASA”.

2) Dokonywane operacje kasowe kasjer wprowadza za kazdy dzien, w ktorym wystapity
operacje. Raport jest sporzadzany za okresy dzienne, ale nie rzadziej niz raz na 10 dni
roboczych.

3) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

4) W jednostce prowadzi si¢ trzy rodzaje raportow kasowych odrebnie:

» raport kasowy dochodowy
> raport kasowy wydatkowy
» raport kasowy dochodowy - bezgotowka

dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzysto$ci dokonywanych operacji kasowych.

5) Raport kasowy pomimo, ze jest wydrukiem komputerowym, zawiera elementy zgodne ze
znormalizowanym drukiem raportu kasowego. Wypetnienie raportu kasowego nastgpuje
zgodnie z tre$cig druku i wprowadzane sa w nim wplaty i wyplaty chronologicznie,
z zachowaniem liczby porzadkowe] operacji oraz z podaniem symbolu zrédtowego
1 krotkiej tresci operacji

6) Po wydrukowaniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do
podpisania ksiggowej budzetowej lub innej osobie upowaznionej przez Skarbnika,
pehiacej funkcje ksiggowej budzetowej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki (oprocz automatycznie drukowanego
raportu z programu ,KASA” 1 innych w/w wydrukow komputerowych) sa



ewidencjonowane jako druki Scistego zarachowania w oddzielnie do tego celu zatozone;j
ewidencji.

Raport kasowy wg klasyfikacji

Raport kasowy wg klasyfikacji jest uszczegdélowieniem raportu kasowego zawierajacego
zestawienie dokonanych operacji kasowych wg podzialek klasyfikacji oraz w rozbiciu na
poszczegblne sktadniki danej operacji np. odsetki, koszty i jest dokumentem nieroztgcznym
z raportem dochodowym 1 wydatkowym. Jest takze dowodem ksiggowym umozliwiajagcym
dokonanie ksiggowania na poszczeg6élnych kontach budzetu gminy i urzgdu gminy.

Raport operacji dziennych

Raport operacji dziennych stanowi zestawienie poszczegélnych operacji kasowych
dotyczacych  naleznosci  wg. podziatek  klasyfikacyjnych.  Stanowi  dokument
uszczegotawiajacy raport kasowy dochodowy. Jest takze dokumentem stanowigcym podstawe
do dokonania ksiggowan na poszczeg6lnych kontach jednostki — Urzedu Gminy.

Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w jednym egzemplarzu.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada
wraz z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank wystawia swoje potwierdzenie wplaty gotowkowej na rachunek
bankowy, nie zostawia dla siebie bankowego dowodu wptaty wystawionego przez urzad.

Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu w zeszycie zatozonym
wylacznie do tego celu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
» numer kolejny depozytu,
» okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
» okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
» date i godzing przyjecia depozytu,
» date 1 godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ lgczona
z gotéwka jednostki.

Transakcje bezgotéwkowe

Kasa urzedu gminy umozliwia dokonywania transakcji bezgotowkowych poprzez terminal
ptatniczy First Data POLCARD.

Potwierdzeniem realizacji transakcji jest wydruk dowodu wptlaty.

Pokwitowanie z systemu KASA wraz z zalaczonym wydrukiem z terminala First Data
Polcard: jeden wydruk z terminala z kopig pokwitowania wplaty pozostaje w kasie, drugi
wydruk z terminala z oryginalnym pokwitowaniem wplaty otrzymuje wptacajacy.



Terminal First Data Polcard dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu First Data Polcard jest wydruk ,,Raportu
wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika
obslugujacego terminal jest czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji. Raport wysyiki transakcji bezgotowkowych zatgcza si¢ do dziennego
raportu kasowego sporzadzonego w systemie komputerowym KASA. Sporzadza si¢ rowniez
odrebne raporty kasowe realizacji transakcji za pomoca kart ptatniczych dla wybranych
zobowigzan.

Rozdzial X

§ 14.
Czynnosci kontrolne

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ §rodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda

pelna.

2) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

»w dniach ustalonych przez Wojta Gminy,

» na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

» W ostatnim dniu roboczym roku,

»w dowolnym innym nie przewidzianym terminie w sytuacjach losowych,
»w innych przypadkach przewidzianych prawem.

3) Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba,

urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity zgod¢ na dalsze ponoszenie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

4) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

5) Sktad zespotu spisowego okresla Wojt Gminy.

6) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkoéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg¢ przyjmujaca
I przekazujaca.

7) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

8) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— jeden egzemplarz Skarbnik Gminy,
— Jjeden egzemplarz pozostaje na stanowisku kasjera.

9) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Skarbnika Gminy. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

10) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

11) W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.



