WOIT Chan
S ;fjfa  ZARZADZENIE NR 0050.55.2018
T EREES WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSKA

z dnia 29 czerwca 2018 1.

w sprawie instrukcji kasowej i gospodarki drukami $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy
w Dabrowie Chelminskiej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
395 ze zm.) art. 68 1 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(4. Dz. U. 2017 r, poz. 2077 ze zm.), rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dmia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagat jakim powinna odpowiadaé ochrona
warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2016 r, poz. 793 ze zm.), komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standard kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwigzku z art. 4 ust. S ustawy o rachunkowodci, zarzadzam
co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje kasows i gospodarki drukami $cistego
zarachowania w Urzgdzie Gminy w Dabrowie Chelminskiei, zgodnie z zalgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi,
zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw, zgodnie =z zalgcznikiem
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg obshugi terminala
platniczego zgodnie z zalgcznikiem Nr 3.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 0050.14.2017 Wéjta Gminy qurowa\Cheimiﬁska z dnia
27 lutego 2017 1. ze zmianami, |

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega ogﬁoszeni w sposob

ZWYCZajowo przyjety. W
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Uzasadnienie
Korzystajac z zapisdw ustawy o rachunkowoscel — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej

i aktualizuje dokumentacje okreslajacg jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Dabrowie Chetminskiej !

W

MErind Redogiens Crephack,



Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 0050.55.2018
Wajta Gminy Dgbrowa Chelmifiska
z dnia 29 czerwca 2018 1.

Instrukeja kasowa i gospodarki drukami écislego zarachowania
w Urze¢dzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej

Podstawa prawna
Instrukejg opracowano w oparciu o przepisy:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 395

Z€ Zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 ., poz.
2077 ze zm.)

3. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz  Srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagraniczaych (1. Dz. U. 2 2014 ¢, poz. 1053)

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorstwa i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. z 2016 r,, poz. 793 ze zm.)

5. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdw niebedgeych  wiasnoscia
pracodawcey (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze. zm.)

6. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowe]j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 167)

7. Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 1. w sprawie standarddéw
kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 153, poz. 84)

8. Zarzadzenia Nr 31/2013 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wymiany znakow pienieznych, ktdre
wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg byé prawnym srodkiem platniczym
na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 2017 NBP poz. 5 ze zm.)

9. Zarzgdzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r.
W sprawie zatrzymywania falszywych znak6w pienieznych (MP nr 32, poz. 255 ze zm.)



§ 1. Wyjasnienie uzytych w instrukeji okreslen.

Hekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. Jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Dabrowie Chelminskiej,

2. Kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Dabrowa Chelminska,

3. Glownym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy Dabrowa Chetmifiska,

4. Kasjerze - oznacza to pracownika, ktéry przyjal obowiazki kasjera i ztozyt w formie
pisemnej zobowiazanie do odpowiedzialnoscei materialnej za powierzone mienie,

5. Kasie ~ oznacza to wyodrebniony punkt kasowy (pomieszczenie), prowadzone przez
osobe, ktdrej powierzono funkcije kasjera, odpowiedzialng za gotdwke w kasie
i dokonywanie operacji kasowych,

6. Wartosciach pienigznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle,

7. Transporcie warto$ci - oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartogci pienieznych
poza obrgbem kasy Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminaskiej,

8. Jednostce obliczeniowej (j. 0.) - oznacza to jednostke uzytg do okreslenia limitu
przechowywanych lub transportowanych wartosci pienigznych, wynoszacg 120 -
krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce uspolecznionej
za ubiegly kwartal, ogloszonego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

§ 2. Ochrona wartosci pieni¢znych.

Wartodei pienigzne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg i zagarnicciem.
L. Budynek Urzedu Gminy wyposazony jest w instalacje alarmowg I monitoring,
2. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku jednostki, przy ul. Bydgoskiej 21,
3. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i zawiera:

- okno pomieszczenia kasy zabezpieczone przed wlamaniem kratg,

- szyby, w oknach podawczych, kuloodporne,

- §ciana pomieszczenia kasy, od strony holu, wzmocniona blacha,

- drzwi antywlamaniowe zamykane na dwa zamki,

- srodki pieni¢zne i inne wartosci sg przechowywane w sejfie,

- klucze od sejfu posiada: jeden komplet - kasjer, drugi - w depozycie w Banku

Spoldzielezym w Dabrowie Chetminskie;.

4. Transport wartosci pienieznych:
a) transport wartoéci pienigznych odbywa sie pieszo, z zachowaniem szczegblnej ostroznoscel
b) transport wartosci pienieznych ochraniany wylgeznie przez osobg transportujacs - kasjera -
dozwolony jest w kwocie do 0,3 j. o.,
¢} transport wartosci pienigznych w wysokodci przekraczajacej 0,3 j. 0. podlega ochronie
przez jednego pracownika, ktéry moze by¢ nieuzbrojony,
d) wartosci pienigzne przenoszone sg w specjalistycznej walizce z alarmem i paralizatorem
(homologacja walizki odbywa si¢ raz w roku).



§ 3. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca
petng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych.

2. Funkeji kasjera nie wolno taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

1 kontrolnym w zakresie dysponowania §rodkami pienieznymi.

3. Kasjer musi posiada¢ kwalifikacje zawodowe, zapewniajace znajomos¢ prawidlowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych.

4. Kasjer na swoim stanowisku powinien mieé obowigzujaca w jednostce instrukeje

w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienigznymi i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisdw,

5. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosei pienigznych.,

6. Kasjer zobowigzany jest takze do:

- wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia gotowki i innych walorow,

- utrzymania fadu i porzadku na stanowisku pracy, w pienigdzach i dokumentach kasy,

- dokonywania operacji gotéwkowych (przyjmowania wplat 1 dokonywania wyplat) na
podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych, Dowody rozchodowe powinny by¢
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty przez osoby upowaznione,

- wpisywania wptat i wyplat niezwlocznie do raportu kasowego,

- codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

- niezwlocznego zawiadomienia kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy, a takze wystepujgcych nadwyzkach
gotowki.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera

I. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowos¢ operacii
kasowych.

2. Kasjer sklada pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialne;j.

3. Kasjer odpowiada réwniez za inne walory przechowywane w kasie (np. akcje, depozyty)
oraz za druki Scistego zarachowania.

4. Kasjer nie prowadzi konta ksiegowego kasa.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomogdci i stosowania obowiazujgcych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania

1 transportu gotowki.

6. Funkcjonowanie kasy oraz wykonywanie obowigzkéw kasjera, podlega okresowym
kontrolom przez Skarbnika Gminy lub inne osoby przez niego upowaznione. Z dokonanej
kontroli sporzadza sie protokét.

7. Przyjgcie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.



Przekazania obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonaé w obecnosei Skarbnika
lub osoby przez niego wyznaczone;j.

§ 5. Zapas gotéwki w kasie.

1. Urzad Gminy w Dabrowie Chelminskiej posiada w kasie:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki o wartosei do 10 000,00 zi, ustalony przez
kierownika jednostki; niezbgdny zapas gotéwki okregla sie mianem »pogotowia kasowego”,
b) gotéwke podjet z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,

¢) gotowke pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy (wplaty oplaty skarbowej).

2. Niezbedny zapas gotdwki w kasie uwzglednia potrzeby jednostki w zakresie obrotu
gotowkowego oraz warunki zabezpieczenia gotowki w kasie.

3. Pogotowie kasowe uzupelniane jest w razie potrzeby, srodkami pieni¢znymi pobranymi
z rachunku biezacego jednostki (subkonta wydatkow).

4. Gotéwki pochodzacej z wplat oplaty skarbowej nie przeznacza si¢ na wydatki. Wplywy
z oplaty skarbowej odprowadzane s3 do banku zawsze ostatniego dnia roboczego tygodnia,
miesigca 1 roku.

5. Znajdujacq si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosé
pogotowia kasowego, kasjer odprowadza do banku w dniu powstania nadwyzki,

6. Kasjer przechowuje w kasie, poza gotowka; akcje, klucze do kancelarii dokumentéw
niejawnych oraz klucze zapasowe, druki $cistego zarachowania, pieczatki i inne dokumenty
zwiazane z gospodarka kasowg (np.; kopie raportéw kasowych).

7. Gotowka, czeki, akcje 1 klucze przechowywane sa w sejfie.

§ 6. Dokumentacja obrotu kasowego

L. Dokumenty kasowe stanowia podstawe zapiséw ksiggowych 1 muszg spelniaé wymogi
dokumentéw ksiggowych okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane:

a) dokumentami kasowymi Zrodfowymi: fakturami, rachunkami, czekami gotowkowymi,
listami ptac, wnioskami o zaliczke i rozliczeniem zaliczki, rozliczeniem delegaciji stuzbowe;j
itp.

b) zastgpezymi dowodami kasowymi wystawionymi w przypadku braku dokumentu
zrédlowego: KP -, kasa przyjmie”, KW -, kasa wyplaci”, nota ksiggowa,

3. Kazdy dokument kasowy powinien zawieraé nastepujace elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$¢ (w miar¢ mozliwodci okreslang w jednostkach
naturalnych),

d) datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd byl sporzgdzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano tub od ktérej przyjeto skladniki
majgtkowe,



4. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarcze], ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

5. Zapisy w dowodach kasowych powinny byé dokonywane w sposob trwaty recznie lub
komputerowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

6. Operacje gotowkowe powinny byé poddawane, przed zrealizowaniem wyplaty
podwoéinej kontroli, poprzez potwierdzenie na dokumencie.

7. Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach swoj
podpis i date.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub
osoby upowaznione. Kierownik jednostki (lub upowazniona osoba) zatwierdza dowdd
kasowy do realizacji, a gléwny ksiggowy (lub osoba upowazniona) przeprowadza kontrole
wsiepna.

9. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowe muszg by¢ ujete w raporcie
kasowym ,,RK” w tym dniu, w ktorym dokonano wptaty lub wyplaty.

§ 7. Obrot kasowy

W kasie Urzedu Gminy dokonuje si¢ wyplat gotéwkowych i przyjmuje wplaty z tytulu oplaty
skarbowej w formie gotéwkowej i bezgotéwkowe] oraz wplaty gotéwki podjetej z banku
w ramach pogotowia kasowego.

1. Wplaty kasowe.

Wplatg do kasy gotowki podjetej przez kasjera w banku dokumentuje sie dowodem ,KP” —
kasa przyjmie. Do wplat optaty skarbowe;j stosuje sie kwitariusz przychodowy ,,K-103”,

2. Wyplaty kasowe.

a) wyplata gotowki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie Zrédlowych i zastgpezych
dowodow  kasowych  uzasadniajgcych  wyplate, sprawdzonych  pod  wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty.

Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien sprawdzié podpisy 0séb zatwierdzajacych
do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnosei 1 zgodnosci ze zlozonymi wczesniej wzorami
podpiséw. W razie stwierdzenia uchybien, dokument wyplaty nie powinien by¢ zrealizowany.

b) gotéwke wyptaca osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaty 1 czytelny
atramentem lub dlugopisem, podajgc stownie kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swdj czytelny podpis,

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, (np. listy
wyplat wynagrodzen, dodatkéw mieszkaniowych, diet itp.) to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotdwki.

¢) przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamoéé odbiorcy gotdéwki



i jednoczednie wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer oraz okredlenie dowodu
tozsamosei.

d) przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisac¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika - kasjera i zlecajgcego wyplate)
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ numer, date
i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby ofrzymujgcej gotdwke oraz
imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sic osobie nie mogacej si¢
podpisac.

e} w przypadku wyplaty na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona
w  rozchodowym dowodzie kasowym odbiér gotéwki kwituje osoba wskazana
w upowaznieniu, ktére powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieraé:

- dane osoby upowaznionej, w tym: numer i serie dowodu osobistego oraz dane osoby
upowazniajacej do wyplaty,

- rodzaj naleznosci do wyplaty.

f) zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez.
podanie w nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego.

§ 8. Obrot bezgotéwkowy

L. Kasjer moze przyjmowaé wptaty dokonywane przy uzyciu kart platniczych na zasadach
okreslonych instrukcjg oraz w umowie z operatorem terminali platniczych. Kasjer przyjmuje
wylgeznie wplaty przypisane do jego obowigzkéw.
2. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania sig z tredcia umowy z operatorem terminali
platniczych, wszelkimi instrukcjami obshugi i bezpieczenstwa oraz przestrzega¢ zasad tamn
zawartych.
3. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidlowego uzycia lub skopiowania karty platniczej.
4. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczedistwa w obrocie bezgotéwkowym,
w szezegblnosel w zakresie:
a) weryfikacji stanu i autentycznosei karty,
b) werytikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosei tozsamodci posiadacza,
c) kontroli transmisji transakcji do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim
wydrukiem,
d) innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obshugi
terminali 1 instrukcjach bezpieczenistwa obrotu bezgotéwkowego.
5. Kasjer ma obowtazek:
a) na biezgco kontrolowa¢ rozliczenia dotyczace transakeji przedstawionych
do rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakcii,
b) na biezgco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach,
c) niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
nie p6zniej niz 14 dni od dnia, w ktérym te nieprawidlowosci wystapity.



6. W obrocie bezgotdéwkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty
platniczej jest wydruk z terminala dokonania transakcji oraz odcinek z kwitariusza »K - 1037,
7. Potwierdzenie poprawnego zamkniecia dnia, w ktérym dokonywane byly transakcje
za pomocg karty platniczej stanowi automatyczny wydruk z terminala kart platniczych, ktory
przekazywany jest do ksiegowosci.

8. Okresowo lub doraznie moga byé dokonane czynnosci kontrolne i sprawdzajace,
polegajgce na sprawdzeniu prawidtowosci dokonanych operacji przy uzyciu kart platniczych
oraz prawidtowosci sporzgdzanej dokumentacji.

9. Kasjer obstugujgcy terminal sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z instrukcja obstugi
terminala i 0 zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Oswiadezenie, o ktérym mowa w punkcie 9, sporzadza sic w dwéch egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekazaé do Referatu Organizacyjnego
celem zalgczenia do akt osobowych kasjera.

§ 9. Szczegblowy opis dokumentéw obrotu kasowego

Dowdéd wplaty ,,KP” - kasa przyjmie

I. Dowody wplat ,,KP” musza by¢ podpisane przez kasjera, zatwierdzone przez Wéjta
i Skarbnika lub osoby upowaznione, powinny zawieraé:

a} numer dowodu , KP”,

b) date wplywu,

¢) tytuf dokonanej wplaty,

d) kwote wplaty.

2. Bloczki ,KP” przed przyjeciem do uzytkowania, zostaja ponumerowane przez kasjera
i wpisane do ewidencji druk6w $cistego zarachowania.

3. Dowody wplat ,,KP” wystawiane sa przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginal
dolgezony jest do raportu kasowego ,RK™, kopia pozostaje w bloczku.

4. Nalezy zachowaé ciaglosé numeracii dowodéw kasowych wplat w okresie roku

obrotowego.

Dowéd wyplaty , KW” - kasa wyplaci

1. Dokumenty zastgpeze ,KW” wystawiane sa przez pracownika na stanowisku
podinspektora ds. poboru podatkéw na podstawie wezesnie] przygotowanego dowodu
wyplaty, podpisanego przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego.

2. KW?” wystawiane sg w trzech egzemplarzach, oryginal otrzymuje klient, drugi
egzemplarz dolgczony jest do raportu kasowego, trzeci egzemplarz - pozostaje w bloczku.

Czek gotéwkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie  po
pobraniu z banku. Wypeiniony powinien byé zgodnie z obowigzujgca instrukcja bankowas.
W Urzedzie Gminy Dgbrowa Chelmiifiska czek shizy do pobrania gotéwki z banku.

2. Czeki gotowkowe podpisuja, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisdw,
kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz skarbnik lub osoba upowazniona.



3. Zabrania si¢ podpisywania czekow in blanco.

4. Czeki wypelnia si¢ atramentem lub dlugopisem. Tre$ci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W razie popehienia pomytki w jego wypelnieniu,
blankiet danego czeku nalezy anulowaé i pozostawié¢ wraz z odeinkami wykorzystanych
czekow.

5. Potwierdzone przez bank odcinki wykorzystanych czekéw przekazuje sie do archiwum,

Bankowy dowdéd wplaty

I. Bankowy dowodd wplaty shuzy do udokumentowania wplaty: oplaty skarbowe;,
niewykorzystanej kwoty pobranej zaliczki, nadwyzki gotowki ponad ustalony stan pogotowia
kasowego na wiasciwy rachunek bankowy raz zwrotu pogotowia kasowego na koniec roku
obrotowego.

2. Dokument sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, oryginal - dla banku, kopia - raport
kasowy "RK".

Whniosek o zaliczke

L. Wniosek o zaliczke umozliwia pobranie okreslonej kwoty na zakupy
gotowkowe,

2. Druk wniosku sporzgdza si¢ w jednym egzemplarzu, pierwsza strone wypelnia
wnioskujgcy podajgc imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe. Termin rozliczenia zaliczki
wynosi 14 dni od daty pobrania.

3. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobg upowazniong oraz
Skarbnika lub osobe upowaznions. Wypeliony i zatwierdzony - stanowi podstawg do
wyplacenia gotowki z kasy.

4. Jezeli pracownik nie rozliczy si¢ terminowo z pobranej zaliczki dokonywane jest wowezas
potracenie z najblizszego wynagrodzenia,

5. Pracownicy Urzedu Gminy nie otrzymuja statych zaliczek.

Rozliczenie zaliczki

L. Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktérego kasjer dokonuje wyplaty. Niewykorzystang kwote zaliczki, zaliczkobiorca wplaca
w banku na konto wydatkow (bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer).

2. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Sprawdzenia
merytorycznego  dokonuje  bezposredni  przelozony zaliczkobiorcy,  sprawdzenia
formalno - rachunkowego dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona. Rozliczenie
zaliczki zatwierdza Skarbnik i Wéjt lub osoby upowaznione.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Shizy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz shuzbowsa
i rozliczenia kosztéw tej delegacii.

2. Wystawienie polecenia wyjazdu shuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki badZz o0sdb upowaznionych (podczas ich nieobecnosci Skarbnika) oraz
Przewodniczgcego Rady Gminy (delegacje radnych gminy). Dokument wystawiony jest
w jednym egzemplarzu, ktéry powinien zawieraé numer kolejny wpisany do rejestru, imie



i nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date oraz okreélenie érodka lokomaocii.
Jezeli podréz shuzbowa ma odbyé sie prywatnym samochodem, to do delegacji podiacza sie
wniosek pracownika zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione
(podczas ich nieobecnosei skarbnik).

3. Pracownik udajacy si¢ w podroéz shuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawg do wyplaty
zaliczki jest "odcinek” polecenie wyjazdu shuzbowego.

4. Rozliczenia rachunku kosztéw podrozy i diet dokonuje osoba oddelegowana niezwlocznie
po zakoficzeniu podrézy stuzbowej, nie péZniej niz w ciagu 14 dni. Stwierdzenie wykonania
polecenia stuzbowego potwierdza osoba delegujaca, zas sprawdzenie formalne i rachunkowe
ksiggowos¢. Kwotg do wyptaty zatwierdza Wojt i Skarbnik lub osoby upowaznione.

Raport kasowy ,,RK”

. Przychody 1 rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu zbiorezym - raporcie kasowym ,,RK”.

2. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrgbnie dla kont, z ktérych pobierana i wyplacana jest
gotéwka tj. dla rachunku wydatkéw i ZFSS. Odrebny raport kasowy sporzadza sie dla wplat
oplaty skarbowe;j.

3. Raporty kasowe sporzadza sie | zamyka codziennie.

4. Raporty kasowe sporzadza si¢ komputerowo (program z Firmy ,,GRAVIS™).

5. Raport kasowy zawiera: nazwe i adres gminy, date, numer.

6. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sg chronologicznie, z zachowaniem liczby
porzgdkowej operacji w dniu , w ktérym przychéd lub rozchéd miat miejsce.

7. Do raportu kasowego powinny byé wpisane wszystkie dowody pojedynczo, z wyjatkiem
list plac.

8. Do raportu wpisuje si¢ dowody przychodowe na sumy podjete z banku (KP).

9. Zalgczone do raportu kasowego dowody wyplat muszg byé¢ opatrzone pieczecig ,.kasa
wyplacila” , data i podpisem kasjera.

10. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz
obliczenie koficowego stanu gotéwki wedtug reguly remanentowej :

Stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu + wplaty — wyplaty = stan koficowy
na dzien zamknigcia raportu.

I1. Podpisany przez kasjera i Skarbnika (a w razie jego nieobecnosci osobe upowazniona)
oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje w dniu nastepnym,
do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

12. Numeracja raportéw kasowych prowadzona jest narastajaco w kazdym roku
kalendarzowym, odrgbnie dla kazdego raportu.

13. Gotdwka jest odprowadzana do banku na koniec roku. Stan kasy na koniec roku WYNosi
Zero.



§ 10. Poprawianie bledéw w dowodach kasowych

1. Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych whasnych i obeych koryguje sie jedynie
poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (faktury korygujacej, noty
korygujacej) zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

2. Bledy w dowodach wewngtrznych poprawia sie przez skreslenie blednej tredci Jub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej,

3. Nie dopuszcza si¢ poprawiania bledéw w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresel, uzywanie korektoréw oraz dokonywania przerébek.

4. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr,

5. Bledy w dokumentach ,,KP” , ,K-103”, . KW” i czekach poprawia si¢ przez anulowanie
blednych dokumentdw i wystawienie nowych. Anulowane druki pozostaig w bloczku.

§ 11. Przechowywanie dokumentéw kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, njieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszezeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach jednostki przechowuje sie
w siedzibie jednostki w nastepujgcy sposéb: w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigee, W sposob
pozwalajgcy ich fatwe odszukanie.

3. Dowody kasowe przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczge od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, ktérego dokumenty dotycza.

§ 12. Niedobory i nadwyzki w kasie

I. Rozch6éd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstgpne zagarniecie gotéwki nie obcigzajg kasjera i ewidencjonowane
sa jako pozostale koszty operacyjne.

3. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasows ewidencjonowang w pozostale przychody operacyine.

§ 13. Depozyty

1. Na polecenie Wdjta, Skarbnika lub innej upowaznionej osoby kasjer moze przechowywagé
w kasie w formie depozytow:

a) gotéwke,

b) druki $cistego zarachowania,

c) pieczatki,

d) papiery wartosciowe (weksle, akcje, itp.).

2. Ewidencja depozytdw powinna zawierac:



a) kolejny numer depozytu,

b) okredlenie deponowanego przedmiotu,

¢) okreslenie podmiotu, ktérego wlasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia oraz date i godzine zwrotu depozytu,
e) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

§ 14. Zasady postgpowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw pieni¢inych

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosei banknotu lub
monety, kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymaé, a od wplacajgcego zazada¢ dowodu
tozsamoscl, powiadomi¢ bezposredniego przelozonego i nastepnie sporzadzié w trzech
egzemplarzach protoko! o zatrzymaniu.

2. Protokét powinien zawieraé:

a) nazwg i adres jednostki, liczbe porzadkows protokotu i date jego sporzadzenia,

b) imig 1 nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego osoby dokonujacej wplaty
lub nazwe i adres jednostki z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym osoby
wplacajacej w imieniu jednostki,

¢) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a w przypadku
banknotu dodatkowo numer i serie znaku,

d) podpis kasjera I osoby, ktora przedstawita falszywe znaki pieniezne,

3. Oryginal protokolu wraz z zatrzymanym znakiem przekazuje sic niezwlocznie
do Komendy Policji, jedna kopia pozostaje w kasie, drugg kopig otrzymuje wplacajgcy.

4. Sfalszowane znaki pienigzne nie sg podstawsg do potwierdzenia wplaty, a ujawnione
po przyjeciu do kasy stanowia niedob6r kasowy.

§ 15. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieni¢znych

L. Zuzyte tub uszkodzone znaki pienigzne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiarny.
2. Szezegolowe zasady wymiany zniszezonych lub zuzytyeh pieniedzy okresla zarzadzenie
Nr 3172013 Prezesa NBP z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu
wymiany znakéw pienigznych, ktére wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg byé
prawnym Srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 16. Ewidencja obrotu kasowego

1. Obrot kasowy ewidencjonuje sie na koncie 101 - "Kasa"
2. Po stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotéwki do kasy, po stronie Ma - wyplaty
gotowki z kasy.

§ 17. Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacia.
2, Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie nie rzadziej niz;



a) na dzief konczacy rok kalendarzowy,

b) przy zmianic kasjera,

c) w sytuacjach losowych,

d) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki.

3. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych, drukéw dcistego zarachowania i innych walorow
przechowywanych w kasie odbywa sie metods spisu z natury, ktéra polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym
i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

4. Zespot spisowy w obecnosci kasjera przelicza wszystkie $rodki pienigzne oraz inne walory
znajdujgce sie w kasie.

5. Nie rzadziej niz na dzien korczacy rok obrotowy inwentaryzaciji podlegajg réwniez druki
§cistego zarachowania.

§ 18. Gospodarka drukami §cislego zarachowania

1. Druki Scislego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie kidrych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym,
naduzyciom, wynikajgeym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki podlegajace przepisom niniejszej instrukcji sa traktowane jako druki $cistego
zarachowania jezeli spetniaja nastepujace przestanki :

a) 53 opieczgtowane,

b) ponumeroware,

¢) ujete w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

W przypadku braku spelnienia w/w przestanek druki takie nie sa traktowane jako druki
Scistego zarachowania.

3. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, kiére nie maja nadanych przez drukarnie serii
i numerdw, dokonuje si¢ w nastepujgey sposdb:

a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé pieczatka firmows jednostki,

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

3. W celu zapewnienia poprawnosci obrotu w/w drukami prowadzi sie ewidencje drukow
icistego zarachowania.

4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi kasjer
odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw.

5. Ksigga drukdow Scislego zarachowania zawiera kolejno ponumerowane strony. Na ostatniej
stronie umieszcza si¢ wpis: Ksigga niniejsza zawiera ... stron, miejscowosé, date oraz
podpisy Skarbnika, Wojta lub osoby upowaznione i pieczeé okragly Urzedu Gminy.

6. W ksigdze rejestruje si¢ chronologicznie przychod i rozchéd drukéw oraz stan
poszezegdlnych drukdw,

7. Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem fub dlugopisem.

8. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw.

9. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé zapis
prawidlowy, umiesci¢ swoj podpis i date tej czynnosci.



10. Do drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy zalicza sie:

a) czeki gotdwkowe,

b) kwitariusze przychodowe K - 103 , Kwitariusz przychodowy™,

¢) zastgpcze dowody wyptaty - KW i KP,

d) arkusze spisu z natury,

e) legitymacje stuzbowe,

11. Inwentaryzacja drukéw dcistego zarachowania odbywa si¢ w takich samych terminach jak
dla gotowki w kasie. W protokole z kontroli kasy i protokolach zdawczo - odbiorczych kasy
nalezy poda¢ rodzaj, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

12. Po stwierdzeniu zaginigcia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

a) niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe 1 cechy (numery
1 serie) zaginionych drukdw,

b) sporzadzié¢ protokdt zaginiecia,

¢) w przypadku zaginigcia czekéw gotdwkowych powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory
czeki wydat,

d) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, niezwlocznie
zawiadomié policje.

13. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw écislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie
lub ponumerowane we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci
na nich umieszczonych,

¢) datg zaginiecia drukow,

d) okolicznogci zaginiecia drukdw,

€) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwg i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
14, W przypadku ewentualnego zniszczenia lub stwierdzenia, ze nie mogg by¢ dalej
wykorzystane, nalezy sporzadzi¢ protokot likwidacji drukéw scistego zarachowania, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez kasjera. Na podstawie
protokolu likwidacji dokonuje sig¢ rozchodu drukéw w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania. ‘:1

-
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WOIT GMINY
Dgbrowa Chelmitiska

Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.55.2018
Wéjta Gminy Dabrowa Chelminiska

z dnia 29 czerweca 2018 .

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi i zatwierdzania
dowodoéw kasowyceh oraz wzory podpiséw.

Imig i nazwisko Stanowisko Wzdr Wzor podpisu
podpisdw (zatwierdzanie
(pobranie dokumentéw do
gotowki, wyplaty
przelew) i
Radostaw Ciechacki Wojt Gminy | :
(e ahak
Mariusz Bulinski Zastepca Wjta
Gminy/Kierownik
Referatu
Gospodarki
Przestrzennej

Dorota Kraska -Wadych

Sekretarz Gminy

Zaneta Piotrowska

Skarbnik Gminy

Katarzyna Lewandowska

Podinspektor ds.
ksiggowosci
budzetowej




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.55.2018
Wojta Gminy Dgbrowa Chelmiriska
z dnia 29 czerwca 2018 1.

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSEUGI TERMINALA PLATNICZEGO

wykonujgca(y) obowiazki kasjera w kasie ..............cooiiiiiiiiii

(oznaczenie jednostki}

oddnia.........ooovi zatrudniona(y) w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska na

podstawie UMOWY 0 Prace ZAWAITE] N8 CZAS ......eeeveieiiiic oo
o$wiadezam co nastepuje:
1. zapoznatam(lem) si¢ z instrukeja obstugi terminala platniczego,

2. zobowiagzuje si¢ do przestrzegania zasad okre§lonych w instrukcji obslugi terminala
platniczego.

Dgbrowa Chetminska, dnia .........................

{czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie oéwiadczenia:

Dabrowa Chelminska, dnia ......ooovvvennivii .

(podpis Wojta [i{ib osoby przez niego upowaznione;)

|
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