ZARZADZENIE RZW.56.2021
WOJTA GMINY RUDNIK
z dnia 27 maja 2021r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), oraz na podstawie art. 10 ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217), '

WOJT GMINY

zarzadza:

§1
Wprowadza sie do stosowania instrukcje kasowg w Urzedzie Gminy Rudnik zgodnie z zatgcznikiem

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 144/2012 z dnia 13 lipca 2012r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Rudnik

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik nr 1 do RZW Nr 56.2021
Wojta Gminy Rudnik z dnia 27 maja 2021 roku

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Cel opracowania instrukcji

Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Rudnik regulujgc zasady
obrotu wartosciami pienieznymi w jednostce w celu uzyskania racjonalnej pewnosci prawidtowej
realizacji tego obrotu i jego bezpieczenstwa.

§2

Zabezpieczenie mienia, ochrona warto$ci pienieznych w kasie i w czasie transportu,
organizacja pracy kasy

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywanie w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg i zagarnigciem. Pomieszczenie kasy miesci sie na pietrze
budynku Urzedu Gminy.

2. Obstuga klientéw odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére kasjer
przyjmuje i wyptaca gotowke.

3. Kasjer zobowigzany jest przechowywac¢ $rodki pieniezne w kasecie metalowej, ktorg na
koniec dnia zamyka w kasie pancernej.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy. Jeden komplet kluczy do kasety
stalowej ma kasjer, drugi przechowuje sie w metalowej szafie znajdujgcej sig¢ w innym
pomieszczeniu.

4. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej 30.000,00 zt ochraniany jest
wylacznie przez osobe transportujgca tj. kasjera. Natomiast transport wartosci pienigznych
w kwocie przekraczajgcej 30.000,00 zt powinien odbywaé sie w obecnosci co najmniej
jednego pracownika Urzedu Gminy.

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

6. Nadzor nad gospodarkg kasowg sprawuje Skarbnik Gminy.

§3
Kasjer

1. Funkcje kasjera powierza sie osobie o minimum $rednim wyksztatceniu, majgcej nienaganng
opinie, nie karanej za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgce] petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Prowadzenie kasy powierza sie pracownikowi w formie pisemnej. Kasjer przyjmuje

odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pieniezne w formie pisemnej
deklaracji, opatrzonej datg i podpisem, o tresci:
,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Rudnik przyjmujg do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

Dokument ten przechowuje sie w aktach osobowych kasjera.



W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,

b) wyplacenie gotdwki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wyptaty,

c) dokonanie wyptaty bez udokumentowania podpisami odbiorcéw, ktére powinny byc
zamieszczone na wiasciwych dowodach rozchodowych,

d) bledy rachunkowe i liczarskie przy dokonywaniu wptat i wyptat.

Kasjer powinien zapoznac¢ sie z instrukcja kasowa. Przyjecie lub przekazanie kasy innej
osobie wyznaczonej (na czas zastepstwa w razie urlopu, choroby itp.), nastepuje pisemnie
poprzez sporzgdzenie protokotu.

Kasjer jest zobowiazany do przestrzegania ustalonej przez Woéjta Gminy wysoko$ci pogotowia
kasowego w kasie. Ponadto odpowiada za przestrzeganie obowigzku wyptaty gotowki z kasy

wylgcznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty
gotowki cyframi i stownie oraz daty jej odbioru przez osobe upowazniong.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw i nie ma prawa samodzielnego
decydowania o pobieraniu gotéwki z rachunku bankowego do zasilenia kasy jednostki.

Kasjer posiada kopie aktualnie obowigzujgcej instrukcji kasowej.

§4

Operacje kasowe oraz prawidtowosé¢ prowadzenia dokumentacji kasowej

1. Srodki pieniezne w kasie oraz zapas gotéwki w kasie (pogotowie kasowe)

1)

2)

3)

4)

W kasie Urzedu Gminy moga znajdowac sie nastepujgce srodki pieniezne:

a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w wysokos$ci okreslonej
w pismie zaakceptowanym przez Wojta Gminy na poczatku roku kalendarzowego,

b) gotéowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow,

c) gotéwka pochodzgca z biezgcych wplat do kasy.

Dowody rozchodowe wyplacane sg z pogotowia kasowego. Niezbedny zapas gotowki
(pogotowie kasowe) powinien by¢ dostosowany do realnych potrzeb, a w miare
wykorzystania moze byc¢ uzupetniany ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Gotéwke wplacong do kasy nalezy odprowadza¢ na wiasciwe rachunki bankowe
w zaleznosci od rodzaju wptat najpozniej w dniu nastepnym po przekroczeniu 25.000,00 zt.

Gotoéwka podjeta z innych rachunkéw (np. ZFSS) moze by¢ wykorzystana tylko na $cisle
okreslone cele (np. pokrycie wydatkéw z ZFSS) i nie moze stanowi¢ pokrycia innych
wydatkow jednostki ani uzupetnienia pogotowia kasowego.

2. Dokumentowanie obrotu kasowego:

1)

Woszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrodiowymi, tj.
e faktury VAT/rachunki wystawione przez kontrahentow,
e listy ptac, premii, nagrod,
e dowody z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,



2)

* wiasne dowody zrodlowe (np. wnioski o zaliczki do rozliczenia, delegacje stuzbowe,
listy wyptat diet za udziat w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy, pisma
sporzgdzone przez wiasciwych pracownikow i zatwierdzone przez osoby uprawnione,
itp.)

b) dowodami KP — ,Kasa przyjmie" i KW — Kasa wyplaci', dowodami wptat naleznosci
podatkowych
¢) zastepczymi dowodami kasowymi.

Zastepczy tymczasowy dowdd kasowy moze zostaé po uzgodnieniu ustnym ze Skarbnikiem
Gminy lub osobg go zastepujgca wystawiony przez kasjera tylko w wypadku braku mozliwoéci
wystawienia KP jako wydruku z programu komputerowego (np. w razie przerwy w dostawie
energii elektrycznej, awarii sytemu komputerowego) potwierdzajgcego dokonanie wptaty do
kasy. Zastepczy dowod kasowy powinien zostaé uprzednio zaprzychodowany jako druk
scistego zarachowania. Zastepcze dowody wplat gotéwki wystawia sie w dwoch
egzemplarzach, wediug zasad okreslonych dla przychodowych dowodow kasowych.
Po ustaniu przyczyny niemoznosci wystawienia KP z systemu komputerowego zastepczy
dokument kasowy jest niezwlocznie ujmowany w odpowiednim raporcie kasowym. Recznie
sporzadzony dokument jest podigczany pod dowod wydrukowany komputerowo.

Wiasne zrodiowe dowody kasowe, ktére sg wystawiane w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia muszg okreslac termin ich rozliczenia, ktéry nie powinien przekracza¢ 14 dni liczac
od daty pobrania gotowki (zaliczki) z kasy. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie
mozliwo$¢ przediuzenia terminu rozliczenia do 30 dni. Zaliczki state powinny zostac rozliczone
do konca roku budzetowego.

3. Operacje kasowe rozchodowe (wyptaty)

1)

2)

4)

5)

Wyptata gotowki z kasy moze byc zrealizowana jedynie na podstawie Zrodtowych dowodow
uzasadniajacych i potwierdzajgcych wypfaty.

Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajac
na dowodach kasowych swoj podpis i date a kasjer, przed dokonaniem wyptaty, sprawdza czy
dokument zawiera wszystkie w/w elementy.

Odbiorca gotowki kwituje, w sposob trwaty, odbidr swoim podpisem wraz z data otrzymania
gotowki i wpisaniem kwoty liczbowo oraz stownie. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ dowdd osobisty
lub inny dokument, stwierdzajgcy tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osoby wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki nalezy dotgczy¢ do
dowodu kasowego.

Dokumenty do wypfaty gotéwki (np. delegacje, pozycje z listy plac, listy innych wyptat,
faktury, zaliczki, pisma o wyptate $rodkéw) powinny byé realizowane bez zbednej zwioki.
W' przypadku niemoznosci dokonania wyptaty wiasciwej osobie (np. wskutek nieobecnosci
lub nie stawienia sie do kasy) dopuszcza dokonanie przelewu na rzecz wiasciwej osoby lub
przestanie pienigdzy przekazem pocztowym po potraceniu kosztow przekazu. W tym
przypadku na dokumencie nalezy dokona¢ wiasciwej adnotacii.



6)

Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotéwki z kasy powinny by¢ przez kasjera opatrzone

stemplem ,Wyptacono, dnia ... podpis....... .

4. Operacje kasowe przychodowe (wpflaty)

1)

3)

Wplaty gotéwki mogg byé dokonywane na podstawie ujednoliconych dowodow KP,
ewentualnie zastepczych dowodéw kasowych (np. w trakcie awarii oprogramowania lub
przerw w doptywie pradu) podpisanych przez kasjera i zawierajgcych numer dowodu, date
dokonania wptaty, tytut oraz kwote wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach w formie wydruku
komputerowego, ostemplowanego i podpisanego przez kasjera, z ktorych jeden jest
pokwitowaniem dla wplacajgcego/odbierajgcego wyptate natomiast drugi dotgczany jest do
raportu kasowego (RK) przekazywanego ksiegowosci.

W przypadku wplat naleznoéci z tytulu podatkow dowdd wplaty stanowia:
e nadrukowany przez Urzad Gminy dowod wptaty,
e dowody wptaty wydrukowane z systemu kasowego.

5. Raporty kasowe

1)

2)

4)

5)

6)

Ewidencja wplat i wyplat w kasie oraz sporzgdzanie raportow kasowych odbywa sie
komputerowo z zastosowaniem oprogramowania komputerowego ,Kasa” oraz recznie.

W Urzedzie Gminy Rudnik wystepujg nastepujgce rodzaje raportéw kasowych:
e DOP Dochody — Podatki

e DOO Dochody — Odpady komunalne

e K1 Naleznosci wiejskie

e K2 Opfaty skarbowe

e K4 Wydatki

e ZFSS

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotéwki dokonanych w danym dniu
ujmowane sg chronologicznie w raporcie kasowym.

Dowody kasowe list wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich list wyptat gotowkowych.

Kompletny raport kasowy zawiera co najmniej: liczbe porzadkowa, datge dowodu, numer
dowodu, kwote i tre$¢ operaciji, nazwe wptacajacego, okres za jaki raport zostat sporzadzony,
podsumowania zwigzane z zamknieciem raportu i podpisy 0so6b.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci, ktory sprawdza prawidiowo$¢ jego sporzgdzenia.
W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne wplaty i wyptaty
sg udokumentowane dowodami kasowymi oraz czy ustalono w sposéb prawidiowy stan
gotowki. Raporty dotyczgce wptat naleznosci z tytutu podatkéw oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przekazywane sg rowniez do Wydziatu Podatkéw i Opfat oraz na
stanowisko zajmujgce sie ksiegowaniem odpadéw komunalnych, a tam odbierane
i podpisywane przez upowaznionych pracownikéw. Po dokonaniu sprawdzenia raporty
przekazywane sg Skarbnikowi Gminy w celu zatwierdzenia.



7)

8)

Dopuszcza sig sporzadzanie raportow kasowych w okresach diuzszych niz 1 dzien, lecz nie
diuzszych niz 1 miesigc kalendarzowy, jesli liczebno$é obrotéw podlegajacych ujeciom
w danym raporcie jest niewielka. Okres, za jaki sporzadzany jest raport, musi byé w raporcie
odnotowany. Obowigzkowo raporty kasowe muszg by¢ sporzadzone na koniec kazdego
miesigca.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen, lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Tak poprawione bledy nalezy
opatrzy¢ podpisem osoby dokonujgcej korekty i data.

§5

Pozostate zagadnienia

1. Czek gotowkowy

1)

2)

3)

4)

5)

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry podlega rozchodowaniu
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania przed wypisaniem czeku w celu pobrania gotowki

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktérg opiewa czek, osobie wskazane;.

Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Czek podpisywany jest przez Kierownika jednostki i Skarbnika Ilub inne osoby
upowaznione, zgodnie ze ziozong kartg wzoréw podpiséw.

Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomyitki przy jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2. Wplaty bezgotéwkowe (karta)

Dopuszcza sie przyjmowanie platnosci bezgotowkowo przy uzyciu karty ptatniczej. Po uzyskaniu
pokwitowania zaptaty piatnosci z terminala (jeden dla Urzedu Gminy, drugi dla wptacajacego),
pierwsze pokwitowanie dotgcza sie do dowodu wplaty i nanosi wplate do raportu kasowego. Kasjer
wydaje wptacajgcemu pokwitowanie wptaty wraz z drugim pokwitowaniem z terminala.

3. Korekta blednych dowodoéw kasowych

Bledy stwierdzone w zrédtowych dowodach kasowych wiasnych lub zastepczych dowodach kasowych
poprawia si¢ poprzez ich anulowanie i wystawienie nowych, prawidtowych dowodow.

4. Niedobér i nadwyzka

1)

2)

3)

Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym sa réwniez falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg i podlega wyjasnieniu.



5. System biezacej i okresowej kontroli obrotu gotéwkowego — inwentaryzacja kasy

1)

Kontrole nad prawidlowoscig gospodarki kasowej sprawuje Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz na dzien konczacy rok
obrotowy.

Dorazna, okresowa kontrola i inwentaryzacja jest przeprowadzana na wniosek Kierownika
jednostki najczesciej w przypadkach losowych (np. po wiamaniu, przy stwierdzeniu znacznego
niedoboru lub nadwyzki lub po wystapieniu innych przestanek). Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Przy zmianie kasjera przekazanie kasy nastepuje protokolarnie (sporzadza sie protokot
z przekazania gotowki, na ktérym podpisujg sie osoby przekazujgce i przejmujgce stan
gotowki).

6. Zatrzymywanie fatlszywych znakow pienieznych

1)

2)

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci, co do
autentycznosci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac¢ banknot i sporzadzic¢
na te okolicznosc¢ protokét oraz powiadomi¢ przetozonego oraz policje.

Protokét powinien zawierac:
a) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
b) w przypadku banknotu jego serig i numer,
¢) dane wraz z adresem oraz podpis osoby, ktéra znak przedstawita
d) dane i podpis osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.

7. Postanowienia koricowe

1)

2)

W razie naruszenia zamkow zabezpieczajgcych kase fakt ten podlega zgloszeniu
kierownikowi jednostki oraz gtéwnemu ksiegowemu i nastepuje komisyjne i protokolarne
otworzenie kasy oraz przeliczenie pozostatosci gotowki.

Wszelkie inne istotne a nieprzewidziane w niniejszej instrukcji zdarzenia podlegajg pisemnej
rejestracji w formie protokolu lub notatki sporzadzanej przez kasjera (lub osobg go
zastepujgca) przy udziale Skarbnika (lub osoby przez niego upowaznionej), a jej tresc
przedstawia sie niezwlocznie do wiadomosci kierownika jednostki.
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