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woi. Swietakrzyskie Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 136/2017

Wojta Gminy Skarzysko KoScielne

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ
EWIDENCJI DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 2342),

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

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r., w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (tekst Jjednolity Dz.U. z 2010
r., Nr 208, poz. 1375),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. 2016 1., poz. 793),

S. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 22017 r., poz. 1311 z pézn. zm.),

6. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§1

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zgubieniem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno byé wydzielone.

3. Gotowka winna by¢ przechowywana w kasie pancerne;.

4. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu.

§2

1.Urzad Gminy moze posiada¢ w Kasie:
v" niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
V' gotéwke podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkéw,
v gotdwke pochodzacg z biezacych wpltywéw,
v depozyty.



2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie (pogotowia kasowego) ustala si¢ w wysokosci
3 000,00 zt (stownie: trzy tysiace zlotych), na zaspokojenie minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotéwkowego.

3. Niezbgdny zapas gotéwki w miarg wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej wysokosci.
4. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

5. Wpltywy dochodéw budzetowych nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

6. Gotowka przechowywana w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze byé wykorzystana na pokrycie wydatkow jak rowniez
na uzupetnienie pogotowia kasowego.

7. Limit przenoszenia gotéwki z banku do kasy okresla si¢ w danym roku kalendarzowym
na podstawie Sredniego wynagrodzenia za ostatni kwartat roku poprzedniego, ustalonego przez
Prezesa Giownego Urzedu Statystycznego i stanowi on wysoko$é nie przekraczajaca 0,2 jednostek
obliczeniowych (120 — krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogloszonego
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego)

§3

1. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.

2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie nienaganna
opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

3. Funkcja kasjera nie powinna si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym,
kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego (w szczegélnosci gtéwnego ksiggowego).

4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, sktadajgc pisemng deklaracje odpowiedzialnosci (o$wiadczenie).

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé¢ w zakresie znajomosci i zastosowania obowigzujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania, transportu
gotowki. Kasjer moze przenosi¢ z banku lub do banku wartosci pieni¢zne do wysokosci ustalonego
limitu w § 2 pkt 7.

6. Kasjer winien zna¢ wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka,
zatwierdzania dowodéw kasowych do wyplaty.

7. Funkcjonowanie kasy podlega kontroli wewngtrznej. Rezultat kontroli winien by¢ uwidoczniony
w protokole.

8. W przypadku zaistnienia koniecznosci natychmiastowego zastapienia kasjera Kierownik

lub osoba przez niego upowazniona, wyznacza osobg do przejecia kasy. Z przejgcia kasy sporzadza
si¢ protokot.

§4

1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje dowodow kasowych:

v listy ptac,

v' delegacje stuzbowe,

v" wnioski i rozliczenia zaliczek,

v’ rachunki i faktury VAT,

v’ rachunki z tytutu umowy zlecenia i o dzieto,

v’ dowody wptat na wlasne rachunki bankowe i wystawione przez inne jednostki organizacyjne,
v' dowody "kasa przyjmie -"KP" i kasa wyplaci -"KW"



2. Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego dokumentu.
W razie stwierdzonych uchybien dany dokument nie powinien by¢ zrealizowany.

3. Wyplata na podstawie listy ptac moze by¢ dokonana réwniez przez inng osobe (oprocz kasjera)
zwang platnikiem.

4. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyplacane — na podstawie zatwierdzonego
do wyplaty przez Kierownika jednostki i gtownego ksiggowego, wniosku o wyptate zaliczki:

- zaliczki jednorazowej - wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacane na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatu,
sprzgtu i ustug.

- zaliczki stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych
na stale, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyptacane
sg na dokonywanie biezacych zakupow.

5. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér swoim podpisem ztozonym na liscie ptac lub na danym
dowodzie kasowym.

6. Od osoby nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ i wpisac jego numer.

7. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze
podpisac si¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate) stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w dowodzie kasowym. Nalezy w nim
wpisa¢ rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisanej jako swiadek.

8. Jezeli wyplata nast¢puje osobie upowaznionej, nalezy odnotowaé , ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej, a upowaznienie dotaczy¢ do rejestru upowaznieri prowadzonego w Kasie.

9. Czek gotowkowy jest jedng z form obrotu gotdwkowego. Jest drukiem $cistego zarachowania.
Podjgcie czekéw z banku nastgpuje na pisemny wniosek o wydanie czekéw gotéwkowych
zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione. Pobrane czeki nalezy wpisaé do ksiegi drukéw
scistego zarachowania. Czek jest dokumentem w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyptacenia okreslonej kwoty osobie wskazanej na czeku. Wypetnienie czeku nastepuje zgodnie
z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek. W razie popehionej
pomyiki na blankiecie czeku nalezy opisa¢ ,, ANULOWANY”. Blankietéw nie wolno niszczyé.

10. Zaklada sig, ze wartosci pienigzne przyjmowane do kasy z Banku podlegaty weryfikacji ich
prawdziwosci przez bank wyptacajacy gotowke

11. Kasjer ma prawo odméwi¢ przyjecia banknotu uszkodzonego lub zabrudzonego i
poinformowa¢ posiadacza o mozliwosci jego wymiany w oddziale NPB .

12. W Kasie Urzedu, dopuszcza si¢ zaptatg podatkéw i optat stanowiacych dochéd gminy w formie
bezgotowkowej przy pomocy terminala platniczego z wykorzystaniem kart platniczych w
technologii tradycyjnej oraz zblizeniowej po spetnieniu nastepujacych warunkow:

a) wplata za pomocg terminala ptatniczego moze by¢ przyjeta tylko kartami waznymi i w terminie
waznosci okreslonym na karcie,

b) nie wolno przyjmowa¢ wplat kartami uszkodzonymi (ztamanymi, przecigtymi) ani tez kartami
zawierajacymi poprawki,

¢) do realizacji ptatnosci mogg by¢ przyjete jedynie karty podpisane przez posiadacza karty, jezeli
karta posiada miejsce na podpis. Jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty o
jej podpisanie, a tozsamos¢ zweryfikowaé na podstawie dokumentu tozsamosci,

d) podpis posiadacza karty ztozony na rachunku obcigzeniowym musi byé zgodny z wzorem
podpisanym na karcie ( nie w przypadku, w ktérym transakcja jest weryfikowana numerem PIN),

e) w terminalu bedg akceptowane platnosci dokonywane kartami wydanymi przez organizacje
platnicze VISA i Mastercard oraz ptatnosci mobilne blik,



f) karta moze by¢ uzywana wylacznie przez osobe, ktérej dane identyfikacyjne s3 umieszczone na
awersie/rewersie karty,

g) w przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do podpisu, nalezy sprawdzi¢ dokument tozsamosci
posiadacza karty, wszelkie czynnosci sprawdzajgce nalezy wykonywaé przed wystgpieniem o
autoryzacje.

11. Kasjer zobowigzany jest odméwic przyjecia zaplaty karta platnicza, w szczegdlnosci w
przypadku:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacji transakeji,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,

¢) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej,

d) odmowy posiadacza karty okazaniem dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w sytuacji gdy
zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ karta platnicza przez osobe nieuprawniona,

f) stwierdzenia postugiwania si¢ kartami pfatniczymi niepodpisanymi.

Po otrzymaniu autoryzacji wplaty kasjer wydaje oryginal potwierdzenia wplaty ,KP”- kasa
przyjmie, natomiast kopie zalacza pod raport kasowy.

12. Raz dziennie o zaprogramowanej godzinie odbywa si¢ automatyczny raport wysylki, ktory jest
przekazaniem dokonanych transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego. Dopuszcza sie

wysytke transakcji zainicjowang rgcznie w dowolnym momencie. Raport wysyltki dolgcza si¢ do
raportu kasowego dochodow.

§5

1. Rejestracja wplat i wyplat w kasie Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne

prowadzona jest w systemie informatycznym za pomocg modutu KASA URZEDU. Istnieje
mozliwos¢ korzystania z dwoch stanowisk: KASA 11 KASA 2, przy czym stanowiskiem
podstawowym jest KASA 1. Na kazdym stanowisku prowadzona jest odrgbna numeracjg¢ Raportéw
Kasowych.

2. Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania i stuzy do ewidencji szczegétowej
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym
dniu lub okresie. Wypetniany jest na biezaco w porzadku chronologicznym, tj, w takiej kolejnosci
w jakiej nastgpujg wplaty i wyplaty. Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a taczna suma obrotéw objetych tym raportem widnieje w rubryce ,,Obroty”.
Nastepnie do salda z poprzedniego raportu ,,Stan kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i
odejmuje obroty rozchodowe, a kwota ustalonej pozostatosci stanowi ,,Stan kasy obecny”. W
lewym gérnym rogu raportu odbija si¢ pieczgé firmowa. Raport zawiera réwniez oznaczenie kasy
dla ktorej jest sporzgdzony.

3. Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla dochodéw, wydatkéw , ZFSS i depozytow dla
ktorych wystepowaly obroty. Sporzadza si¢ dzienne raporty kasowe dla dochodéw. Dopuszcza sie
mozliwos¢ sporzadzanie wszystkich raportéw kasowych dekadami.

4. Okres obejmujacy dane z raportu nie moze wykraczaé poza okres sprawozdawczy (m-ca).

5. Oryginat raportu wraz z dowodami kasjer podpisuje i przekazuje go Za-cy Skarbnika Gminy.
Kopia podpisanego raportu kasowego pozostaje w kasie.

6. Postawione do wyplaty wynagrodzenia na podstawie list platniczych moga by¢ wpisane
do raportu kasowego jako wptaty w peinej wysokosci.



§6

1. Wplate przyjmuje kasa na podstawie dowodu wptaty KP, ktory jest drukowany z systemu
informatycznego KASA URZEDU w dwoch egzemplarzach z ktérych:

- oryginat jest dla wptlacajgcego,

- kopia pozostaje jako zalgcznik do oryginatu raportu kasowego.

2. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé wraz z data i podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Egzemplarze dotgczy¢ nalezy do oryginalu RK.

3. Kasjer wystawiajac dowdd wplaty okresla w nim:

- date wplfaty,

- nazwisko i imig (nazwa instytucji) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

- doktadne okreslenie tytutu wplaty,

- kwotg wplaty cyfrowo i stownie.

4. Przyjgcie wplaty do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

5. Dowody wptat KP s3 drukami $cistego zarachowania i numerowane sg chronologicznie poprzez
modul KASA URZEDU. Nalezy zachowaé ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego na stanowiskach modutu kasa, na ktérych zostaty utworzone.

§7

1. Dowod KW — Kasa wyplaci jest drukowany z systemu informatycznego KASA URZEDU.
Oryginat dowodu zataczany jest do raportu kasowego.

2. Kasjer wystawiajac dowod wyplaty okresla w nim:

- date wypfaty,

- nazwisko i imig (nazwa instytucji) oraz adres osoby na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyplaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

3. Kasa dokonuje wyptaty gotéwki pobranej z banku, ustalonej przez Kierownika jednostki

lub osobg przez niego upowazniong. Wyptata gotéwki z kasy nastepuje na podstawie rozchodowych

dowoddéw kasowych KW.

4. Dowody wyptat muszag by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Osoby dokonujace kontroli pod wzgledem

merytorycznym zobowiazane sa do zamieszczeniu na dowodzie swojego czytelnego podpisu i daty.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki. Nie zatwierdzone do wyplaty

dokumenty nie moga stanowi¢ podstawy do wyplaty gotéwki z kasy.

5. Osoba odbierajgca gotéwke z kasy potwierdza jej odbior podpisem na dowodzie wyptaty KW,

Fakt dokonania wyptaty gotéwki winien potwierdzi¢ kasjer pieczatka urzedu i podpisem.

6. Dopuszcza si¢ pokwitowanie odebranej kwoty na dowodzie wyplaty (ds. delegacji, r-ku)
z jednoczesnym wydrukowaniem dowodu KW i dokonaniem na nim stosownej adnotacji przez
kasjera.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

8. Dowody wyptaty sg drukami $cistego zarachowania i numerowane sa chronologicznie poprzez
modut KASA URZEDU. Nalezy zachowa ciaglos¢ numeracji w okresie danego roku
sprawozdawczego na stanowiskach modutu KASA URZEDU, na ktérym zostaly utworzone.



§8

1.Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor i obciagza kasjera.

2.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktdra nalezy zaliczy¢ w dochody budzetu gminy.

§9

1.0brét kasowy (gotéwkowy i bezgotdéwkowy) ewidencjonowany jest na koncie ,,101”

2.Zasady prowadzenia ewidencji obrotow kasowych zostaly okreslone w Zasadach (Polityce)
Rachunkowosci.

3. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

na dzien konczgcy rok obrotowy,

przy zmianie kasjera,

w dowolnym czasie wg decyzji Wdjta,

w sytuacjach losowych

LR

§10

1. Z obrotem kasowym sa zwigzane druki scistego zarachowania.
2. Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola. Do nich naleza:

v czeki gotowkowe,

v" kwitariusze przychodowe( K-103).
4. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w Ksigdze Drukéw Scistego
Zarachowania przez wyznaczone osoby tj.

v czeki gotdbwkowe — kasjer,

v" kwitariusze przychodowe - inspektor do spraw ewidencji podatkow

§11
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu polega na:
v' przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
v’ biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i =zapiséw drukéw w ksiedze Scistego
zarachowania.
v" oznaczeniu nr ewidencji drukéw nie posiadajacych serii i numeru.

§12

1.Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2. W przypadku zaginigcia drukéw-nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow
i ustali¢ liczbg i cechy zaginionych drukow.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng
za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu winny zawierac:



liczbg zaginionych drukéw,

doktadne cechy,

datg zaginiecia,

okolicznos¢ zaginigcia,

miejsce zaginigcia

nazwg i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5.Druki scistego zarachowania, jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i czlonka
rodziny oraz legitymacje stuzbowe, prowadzi Referent Organizacyjny- Stanowisko ds. Kadr.
6.0kolicznosci przekazania-przyjecia drukow scistego zarachowania musi byé uwidoczniona
w protokole zdawczo-odbiorczym.

SNENENENENEN

§13

1. Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu nastepujgce dokumenty:

v" dokumenty ztozone przez wykonawcoéw potwierdzajgce wniesienie wadium w formie
np. gwarancji ubezpieczeniowej, gwarancji bankowe;j,

v" dokument potwierdzajgcy zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji ubezpieczeniowej, gwarancji bankowej — ztozonej przez Referat Planowania
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci.

2. Ewidencje przyjetych depozytow prowadzi kasjer
3. Ewidencja ta zawiera:

liczbg porzadkowa

rodzaj i numer dokumentu

wystawce — zobowigzanego

date wptywu

date waznosci

datg zwrotu wraz z podpisem

A % X R

§14

1. Kopie raportéw kasowych przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
obrotowego.

2. Oryginaty raportow kasowych wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sie lacznie
z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoriczeniu roku obrotowego.




