Zarzadzenie Nr 26/2019
Wojta Gminy llowo-Osada
z dnia 03.12. 2019 r

w sprawie wprowadzenia instrukeji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Itowo-Osada.

Na podstawie przepiséw art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22019 r, poz. 869 ze zm.)
Wojt Gminy Itowo-Osada zarzadza, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy [fowo-Osada
okreslong w zalgezniku nr 1.

§2

Traci moc:

Zatgcznik Nr 1 Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej Urzedu Gminy fowo-Osada” do
Zarzadzenia Nr 14/2012 Wojta Gminy lfowo-Osada z dnia 28 wrzesnia 2012 r. roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego
zarachowania oraz gospodarki majatkiem frwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy [fowo-Osada.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2019
Wojta Gminy Howo-Osada
z dnia 03.12.2019 .

Instrukcja Gospodarki Kasowej

§1
Postanowienia ogodlne

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Howo-
Osada.

2. Zawarte w instrukeji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera, osoby go zastepujacej oraz
pracownikoéw bioracych udziat w kontroli funkcjonowania kasy.

3. Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwe) ochrony intereséw Urzedu Gminy Howo-
Osada, poprzez uregulowanie m.in.:

- warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
- zasad transportu 1 przechowywania srodkow pienieznych,
- wysokosct ,,Pogotowia kasowego”
- trybu dokonywania operacji kasowych.
§2
Techniczna organizacja kasy

1. Urzad Gminy Howo-Osada posiada jedna kase, ktéra miesci sie¢ w siedzibie Urzedu
przy ul. Wyzwolenia 5 w owie-Osadzie.

2. W kasie Urzedu obslugiwane sa réwniez jednostki podlegte:
- Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w Itowie-Osadzie,
- Zespol Szkdt Nr 1 w Howie-Osadzie,
- Zespol szkol Nr 2 w Narzymiu,

3. Pomieszczenie kasy jest wydzielone gwarantujace bezpieczenstwo obrotu srodkami
pienieznymi, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone sg kratg. Kasa posiada okienko
kasowe, przez ktore kasjer przyjmuje wplaty i dokonuje wyplat.

4. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczgce technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie
kierownikowi jednostki.

5. Przyjmowanie 1 wyplacanie gotdwki nastepuje w dni robocze tygodnia od
poniedziatku do czwartku w godzinach 8.00-14.00, w piatek w godzinach od 8.00-
12.00.

§3
Transport i przechowywanie gotowki

1. Transportu wartosci pieni¢znych pomiedzy kasa a bankiem kasjer dokonuje wraz z
kierowcg samochodem stuzbowym.



. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1
wysokosciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienieznych.

. Warto$ci pieniezne, depozyty, druki S$cistego zarachowania powinny by¢
przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone tj. szafie metalowej
(sejfie).

§4
Wymagania i obowiazki kasjera
. Kasjerem moze by¢ osoba
e posiadajgca wyksztalcenie minimum $rednie,
e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajgca nienaganng opinie,
e posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

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

. Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
Skarbnika Gminy lub osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

. Kasjer przyymujac obowiazki sktada oSwiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

. Kasjer powinien zapoznac¢ si¢ z zasadami gospodarki kasowe) zawartej w niniejsze]
instrukcyi. Fakt ten potwierdza wpisujac adnotacje: ,, Oswiadczam, ze zapoznatam(em)
sie z niniejszg instrukcja oraz zobowiazuje sie do jej stosowania” , date i podpis.

. Do obowigzkow kasjera nalezy:

- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki 1 innych wartosci a takze
zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczone) pracy,

- dokonywanie operacji gotowkowych — wyplaty na podstawie dokumentow
zatwierdzonych 1 podpisanych przez upowaznione osoby,

- odprowadzanie przyjetych sum do banku,

- dokonywanie wyptat gotowkowych ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych
na okreslone potrzeby,

- niezwloczne powiadomienie Skarbnika Gminy o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkow, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- nieprawidlowg gospodarke drukami scistego zarachowania,

- wyplacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptat.

§5
Przeplyw gotowki w Kkasie

. W kasie mogg znajdowac¢ sie tylko srodki pieniezne 1 papiery wartosciowe skladajace
si¢ na:

¢ niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow



wydatkdw,
e gotowka pochodzaca z biezacych wptlat do kasy,

e gotdéwka 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych i fizycznych,

e inne wartosci pieni¢zne za pisemna zgoda kierownika jednostka.

. Wysokosé pogotowia kasowego ustala sie w wysokosci 5.000,00 zt dla Urzedu Gminy
w ltowie-Osadzie. Dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolteczne] w wysokosc 2.000,00
zl, dla Zespotu Szkol Nr 1 w Howie-Osadzie w wysokosci 2.000,00 zl, dla Zespoh
Szkot Nr 2 w Narzymiu w wysokosci 2.000,00 zt.

. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do
ustalonej wysokosci, nie rzadziej niz co 10 dni.

Gotoéwke wplacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego
tygodnia) odprowadza¢ na rachunek bankowy.

Stan gotéwki w kasie nie moze przekracza¢ 20.000,00 zt. Po przekroczeniu tego stanu
kasjer odprowadza nadwyzke Srodkéw pienigeznych (ponad pogotowie kasowe) na
rachunek bankowy nie pdzniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktdérym
nastagpito przekroczenie stanu. W uzasadmonych przypadkach kierownik jednostki
moze - po zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony mienia - zezwoli¢ na
przechowywanie wigkszego stanu srodkéw pienigznych.

. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone
kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na komec kazdego
tygodnia.

Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizyczne), do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkéw jednostki.

§6
Udokumentowanie operacji kasowych

. W kasie uzywany jest program komputerowy ,,PUMA” autorstwa ZETO Olsztyn.
Program chroniony jest hastem dostepu. Wydruki dokumentéw tj. raporty kasowe,
dowody wplat 1 wyplat przechowywane sg w teczkach zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
¢ Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyplaci (KW),

¢ dokumentami Zroédlowymi takimi jak: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, rachunki, polecenia wyjazdu shuzbowego,
podania o zwrot nadplaconego podatku, podania o zwrot kosztéw dowozu
dzieci do szkdl, dowody wplat na rachunki bankowe itp.

. Liste dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sa operacje kasowe,
szczegdlowe wymagania, jakie powinny one spetniaé, liste 0s6b uprawnionych do
kontroli i zatwierdzania tych dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow
kasowych.



. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP. Musza one
byé podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawieraé: numer dowodu
KP, date¢ wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisang cyframi i
stownie.

. Dowody kasowe (KP) wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych
oryginal przeznaczony jest wplacajacego kopia podlaczana jest do raportu kasowego.

. Do kazdej wyplaty kasjer wystawia dowod wyplaty KW Kasa wyptaci. Dowdéd KW
podpisuje wystawiajacy, wyplacajgcy 1 otrzymujacy gotowke oraz zatwierdza
Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

. W dowodach wptaty 1 wyplaty nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslen ani poprawek.
W przypadku popelnienia bledu nalezy je anulowad 1 wystawi¢ nowy, prawidlowy
dowdd kasowy. Kopie 1 oryginal anulowanego dowodu dopina sie do raportu
kasowego.

§7
Obieg dokumentéw kasowych

. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate, tj.;

o faktur VAT i rachunkéw wystawionych przez kontrahentdw,

o list plac dotyczacych wynagrodzen, $wiadczen socjalnych, nagrod, premii,
ekwiwalentow 1 innych wyplat pienigznych,

¢ dowoddéw z dokonanych wplat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

o wihasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia

oraz dowodow wyplaty , KW” — kasa wyptaci.

. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.

Szczegoly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa
wyplaty, oraz wykaz o0séb uprawnionych do kontroli 1 zatwierdzania tych
dokumentdw sa zawarte w instrukeji obiegu dokumentow kasowych.

Odbiorca gotowki kwituje odbidr swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki.
Otrzymana gotoéwke odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera.

. Przy wyplacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki.

. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do
dowodu kasowego.



§8
Raport kasowy

. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezagco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity przychédd i rozchéd.

. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody 1 rozchody zostaly
wpisane.

. Raporty kasowe sa sporzadzane za kazdy dzien roboczy. Dopuszcza sie sporzadzenie
raportu kasowego wydatkow t). Budzet za okresy dluzsze niz 1 dzien ale nie dluzsze
niz okres 10 dni.

- Wypelnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku 1 wpisywane sg w
nim wplaty i wyplaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu zZrodlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacii.
Raporty kasowe nalezy oznaczaé (numerowac) oddzielnie dla kazdego rodzaju raportu
od poczatku roku kalendarzowego.

. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu kofcowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do sprawdzenia przez osobe¢ upowazniong .
Oryginal po jego sprawdzeniu wraz z dowodami jest przekazywany do ksiggowania.
Raport kasowy sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledne) tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci okreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisame tresci poprawione). Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy i1 daty dokonania korekty.

. Prowadzone s3 nastepujace raporty kasowe:

Urzad Gminy:

- wydatkdéw — Budzet

- dochodow — P (Podatki)

- dochoddéw — R (Rézne)

- dochodéw — R TB (wplaty rozne przez terminal platniczy)
- dochodow — P TB (wplaty podatki przez terminal platniczy)
- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalny

- Depozyty

Gminny Oérodek Pomocy:

- dochodéw

- wydatkow

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Zespol Szkol Nr 1 w Ilowie-Osadzie:

- dochodéw

- wydatkow



- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
- Projektow unijnych

Zespol Szkot Nr 2 w Narzymiu:

- Dochodow

- Wydatkow

- Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- Projektow unijnych

§9
Druki $cistego zarachowania

. Druki scistego zarachowania kasjer obowiazany jest przechowywaé w szafie
metalowej (sejfie) zamykanym na zamek znajdujgcym si¢ w pomieszczeniu kasy.

. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest technikg reczng w ksigzce
drukow scistego zarachowania.

. Za druki écistego zarachowania odpowiedzialno$¢ ponoszg:
- kagjer,
- pracownik, ktory pobrat druki indywidualnie do uzytku stuzbowego.

. Kierownik przeprowadza, co najmniej raz na rok kontrole obrotu i stanu drukéw
$cistego zarachowania w kasie,

§10
Whplaty bezgotowkowe

. Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcjg oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
platniczych (umowa zawarta z Gming lfowo-Osada a FIRST DATA POLSKA S A)w
celu przyyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych przy uzyciu
terminalu POS.

. Kagjer przed rozpoczeciem realizacji kazde) transakcji powinien przestrzegaé zasad
bezpieczenstwa w szczegolnoscl w zakresie:

- weryfikacji stanu 1 autentycznosei karty,
- weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,

- kontroli transmisji z terminala kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem.

. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek powyzszych sytuacji nalezy
wstrzymaé si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi
skontaktowac sie z Centrum Obstugi Akceptanta Procesora.

. Kasjer ma prawo 1 obowiazek odmdwié przyjecia platnosci za pomoca karty platnicze)
w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych przestanek:

- braku zgodnosci banku wystawcy na przeprowadzenie transakgji,

- zastrzezZenia karty,



10.

11.

12.

14

- niewaznosci karty,

- poshugiwania si¢ karta przez osobe¢ nieupowazniong,

- brakiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty,

- brakiem mozliwosci przeprowadzenia autoryzacji.

Wszystkie transakcje bezgotowkowe dokonywane sa w walucie krajowej.

Po otrzymaniu wydruku z terminala kasjer ma obowigzek upewnienia si¢ czy wydruk
jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty,
widniejacym na wydruku z Terminala POS.

Terminal POS dokonwe zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysytki”.
Obowiazkiem kasjera jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowe] drukowane jest z terminala w
dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakc;i:

- oryginal zostaje podpigty przez kasjera do dziennego raportu kasowego dla
transakcji bezgotowkowych,

- kopia przekazywana jest wplacajgcemu.
Potwierdzenie wptaty podatku/oplaty drukowane jest z systemu . KASA”

Na podstawie dowoddéw wplat w systemie KASA kasjer sporzadza dzienny raport
kasowy dla transakcji bezgotoéwkowych, ktory nosi nazwe ,Bezgotéwkowy Raport
Kasowy”. Raport transakcji kartami platniczymi sporzadza sie¢ na zasadach
okreslonych dla raportoéw kasowych, przy czym shuzy do ewidencji wszystkich
dowodow potwierdzen zaplat karta platnicza w danym dniu 1 me zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy
rozumiec¢, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

Raport ten stanowi podstawe zaksiegowania wplat 1 odprowadzema transakcji
dokonanych kartg ptatnicza (srodki w drodze).

Przelew bankowy wplat zaplaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Urzedu
Gminy stanowi podstawe ujecia w ksigegach rachunkowych jako rozliczenie transakcji
bezgotéwkowych.

. Sporzadza si¢ odrebne raporty dotyczace wplat bezgotéwkowych dla poszczegolnych

rachunkéw bankowych jak tez odrebny raport na wplaty bezgotowkowe podatkow
P TB” i optat réznych R TB”

System kasowy zintegrowany jest z Terminalem POS.
§11
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowe) przez Skarbnika gminy lub osoby przez
niego wyznaczone,

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy
swoim podpisem.



3. Kontrola okresowa ma na celu sprawdzenie stanu gotéwki w kasie, przechowywanych
depozytow oraz drukdw $cistego zarachowania.

§12
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury
metoda pelna.

Skiad zespohu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna byé dokonywana co najmnie;j:
¢ na dzien konczacy rok obrotowy,

¢ przy zmianie kasjera,

a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazily pisemna zgode na
dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie
bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w
sytuacjach losowych.

Przed rozpoczeciem spisow z natury zespot spisowy pobiera od osob materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i yjeciu do
ewidengji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu te) ewidengji z
ksiegowoscia.

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.



