Zarzadzenie Nr 834/2018
Wajta Gminy Elk
z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Elk

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz art. 53 ust 1, w zwiazku z art. 42 i art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2017 poz. 2077 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy
Etk zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Elk, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 708A/2017 Wéjta Gminy Elk z dnia 21 wrzesnia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Etk

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Elk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gpiny Elk
Tomasgf Osewski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 834/2018
Wojta Gminy Elk

z dnia 12 czerwca 2018 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala jednolite zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urz¢dzie Gminy

Etk.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1.

2.

Urzad Gminy Elk posiada jedna kasg, ktora miesci si¢ w siedzibie urz¢du przy ul. T.
Kosciuszki 28 A w Elku.

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.

. Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzedu Gminy Elk,

poprzez uregulowanie m.in.:

warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigcym funkcje¢ kasjera,
zasad przewozu i przechowywania srodkéw pieni¢znych,

zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

trybu dokonywania operacji kasowych.

§ 1. Zabezpieczenie mienia i ochrona §rodkéw pieni¢znych

1.

2.

3.

4.

Kasa jest zlokalizowana w pomieszczeniu wydzielonym gwarantujacym
bezpieczenstwo obrotu rodkami pieni¢znymi.

Srodki pieniezne oraz druki $cislego zarachowania kasjer obowigzany jest
przechowywaé w sejfie przytwierdzonym trwale, zamykanym na zamek, znajdujacym
sie w pomieszczeniu kasy.

Do sejfu sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy otrzymuje kasjer w
momencie przyjmowania kasy. Drugi komplet kluczy otrzymuje Skarbnik Gminy Etk.
Dostep do pomieszczenia kasy jest ograniczony i kontrolowany.

§ 2. Kasjer

1.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i
dokumentom, posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w kasie w
momencie protokolarnego przej¢cia kasy.

Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona zapoznaje kasjera z zasadami
gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer
potwierdza wpisujac:



- adnotacj¢ o tresci: ,,O$wiadczam, ze zostalem(lam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowiazuje si¢ do jej stosowania.

- date

- oraz sklada wlasnoreczny podpis.

§ 3. Transport srodkéw pieni¢znych

Srodki pieniezne pomiedzy kasa a bankiem przewozi kasjer wraz z kierowcg samochodem
stuzbowym.

§ 4. Gospodarka kasowa

1.

Jednostka moze posiadaé w kasie:

- niezbedny zapas gotdwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke pochodzacg z biezacych wplat do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Kierownika Jednostki. Pogotowie
kasowe ustala si¢ w wysokosci 3.000,00 zt (trzy tysiace zlotych 00/100).

3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna by¢ odprowadzona w
danym dniu na rachunek bankowy.

§ 5. Dowody kasowe

1.

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodtowymi lub wtérnymi. Dowody zrédiowe to dowody otrzymane z zewngtrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtoérne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wptywy
i wyptaty gotowki sa dowody KP i KW wystawiane w programie PROGMAN KASA.
Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie
kasowym.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub
wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nic moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw
kasowych wystawianych przez kasjera.

§ 6. Zasady wypelniania dowodéw kasowych

1.

a)
b)

Dowod wplaty — kasa przyjmie

Wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:

dowod wptaty — ,, KP” stosowany przy ewidencji komputerowej

dowdd wptaty — ,,KP” (druk poligraficzny) stosowany do r¢cznego udokumentowania
wplywu gotéwki do kasy jednostki.

Dowod wptaty ,,KP” jest drukiem $cislego zarachowania.

Dowdéd wplaty wypelnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wplaty
gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ wplacajacego, tytul wplaty, datg, kwote oraz
podpis kasjera, sporzadzajac go w dwdch egzemplarzach, przy czym:

oryginal wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty,

kopia zostaje w kasie.



¢) w dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego
prawidlowego dowodu.

d) w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu.

2. Dowéd wyplaty ,,KW?” — Kasa wyplaci

a) dowdd wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania i
stanowi on dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotdwkowych z
kasy w sytuacji, gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi.
Dokument ,,KW” wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktdrych:

- oryginatl jest zalgcznikiem do raportu kasowego,

- kopia zostaje dotaczona do dokumentu ksiggowego.

b) w dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotoéwki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy bigdny dowdd
anulowa¢ i wystawi¢ nowy dowdd,

¢) dowdd ,, KW podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke.

3. Bankowy dowéd wplaty
Bankowy dowdd wplaty stuzy do:

a) udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki ponad ustalony stan pogotowia
kasowego na wiasciwy rachunek bankowy,

b) udokumentowania wplaty z tytulu oplaty skarbowej na wtasciwy rachunek bankowy.

4. Raport kasowy ,RK”

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastepujg wplaty i wyplaty.
Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego i
wypelniania dowodow wplaty i wyplaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.
Rodzaje i symbole oraz terminy sporzadzania Raportéw Kasowych:

» RK oplata skarbowa - symbol KOS — termin minimum raz w miesigcu

» RK Kkarta ptatnicza — symbol KKP — termin kazdy dzien roboczy

» RK ZFSS - symbol KFS — minimum raz w miesigcu

» RK wydatki — symbol KW — minimum raz w miesiacu

» RK depozyt — symbol KD — minimum raz w miesigcu

5. Okres przechowywania dokumentow kasowych

Oryginaly raportu kasowego wraz z zalagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z
innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. Pobieranie gotéwki
Osoby upowaznione do pobierania gotéwki z banku:

a) Pracownik do spraw rozliczen gotowkowych (kasjer),
b) Osoba przejmujaca obowiazki kasjera.



§ 8. Zasady post¢powania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1. W przypadku wplaty gotdwki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,
b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujagc w nim nastepujace dane:

- numer protokohu, datg oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieni¢zny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pienigzny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stluzbowego osoby reprezentujacej t¢
jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.
¢) wpisuje sporzadzony protokoét do ksigzki protokoléw nadajac numeracje,

d) jedna kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny,
e) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komérki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

2. Protokoét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego. Numeracje protokoldw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

3. W razie ujawnienia przez kase¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i w razie niemoznoéci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢
protokot w dwoch egzemplarzach.

4. Sfalszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wptaty ,,KP”.

§ 9. Obsluga kart platniczych

1) Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreSlonych w umowie z operatorem terminali
platniczych.

2) Kasjer winien zapozna¢ si¢ z trescig umowy z operatorem terminali platniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obslugi i bezpieczenistwa, w szczegélnosci w zakresie
obstugiwanych rodzajow Kkart, bezpieczenistwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

3) Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart platniczych.

4) Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w
szczegOlnosci w zakresie:

a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty.

b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza.

¢) kontroli transmisji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem.

d) innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obshugi
terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5) Jednej kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.



6)

7)

8)

Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi stuza odrgbne dokumenty kasowe, ktérymi
s3:

a) raporty transakcji kartami platniczymi, ktoére tworzy si¢ na bazie wykazu raportow
kasowych poprzedzaja symbole liter ,,RKNr.../.../ KKP - kasa karta platnicza”.
Raport transakcji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla
raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw ,,KKP”
potwierdzen zaplat kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie
zawiera dowodow rozchodowych. Raporty te nie podlegajg zasadzie cigglosci sald,
przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze
Zerowe.

b) dowody , KKP” — potwierdzenia zaptaty karta platnicza, ktére s sporzadzane na
zasadach okres$lonych dla dowodow KP.

Kasjer przyjmujac wplate kartg platnicza wprowadza transakcj¢ do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcj¢. W przypadku prawidlowe;j
transakcji sporzadza dowdd ,,KKP”, wydaje klientowi oryginal dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu
KKP i potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do
raportu kasowego kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku
odrebnych wplat zalecana jest ich taczna realizacja jedng transakcja na terminalu kart
platniczych, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odr¢bnymi indywidualnymi dla
poszczegblnych zaptat dowodami KKP. Transakcje mozna grupowaé wylacznie w
obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacja transakcji
dotyczy wylacznie przypadku, gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego rachunku
bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodéw podatkowych, lub
rachunku dochodéw Skarbu Panstwa, itp.). Potwierdzenie z terminala zalacza si¢ do
jednego z dokumentéw KKP a fakt ten odnotowuje si¢ w tresci pozostalych
dokumentéw KKP sporzadzonych do tej transakcji.

Nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje sie¢ kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport
transakcji z terminala kart platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji.
Raport nalezy zweryfikowaé z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego
i sprawdzi¢ ich zgodno$¢. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sa przez
osobe zastepujacy kasjera, lub kierownika jednostki.

§ 10. Druki scislego zarachowania

1.

Druki $cistego zarachowania kasjer obowigzany jest przechowywaé w sejfie
przytwierdzonym trwale, zamykanym na zamek, znajdujacym si¢ w pomieszczeniu
kasy.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest technikg reczng w ksigzce
drukéw $cistego zarachowania.

Za druki przechowywane odpowiedzialnos¢ ponosza:

o Kkasjer

e pracownik, ktdry pobrat druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

Kierownik przeprowadza, co najmniej raz na rok kontrol¢ obrotu i stanu drukow
Scislego zarachowania w kasie.



§ 11. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez Skarbnika
Gminy lub osobg przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezgca (wyrywkowa) kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu
kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli
potwierdza kontrolujagcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalgcznikami
podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego.

5. Kontrola okresowa ma na celu sprawdzenie stanu gotowki w kasie oraz kontrol¢ stanu
drukow $cistego zarachowania. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany
protokotem.

6. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotéwki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

7. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego
cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazyl kasjer, powiadamia niezwlocznie
Kierownika jednostki, a ten odpowiednie organy.

§ 12. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

2. Inwentaryzacj¢ wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w
nastepujacych sytuacjach:

a) przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

b) w dniu konczacym rok obrotowy;

¢) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wltamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

d) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

3. Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana na wniosek Kierownika jednostki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanych niniejsza instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz ustalenia Kierownika jednostki.
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