ZARZADZENIE NR 39.2019
WOJTA GMINY RAWA MAZOWIECKA

Z dnia 05 czerwea 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Rawie Mazowieckiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 1. poz.506), oraz art.10 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.
22019 1. poz. 351), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ instrukcjg kasowa Urzgdu Gminy Rawa Mazowiecka stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zatacznik nr 6 do zarzadzenia Nr 17/2013 z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy
Rawa Mazowiecka.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Rawa Mazowiecka.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU GMINY RAWA MAZOWIECKA

L. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Dobromierz i zostata
opracowana na podstawie:

- ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398,

650),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 1. poz. 793),
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076).

2. Urzad Gminy Rawa Mazowiecka posiada jedna kase. Kasa miesci sie w siedzibie Urzedu
Gminy Rawa Mazowiecka — Al. Konstytucji 3-go Maja 32.

3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéw uczestniczacych w
kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.
Instrukcja ma na celu zapewnienie wlasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez

uregulowanie m.in.:

1) warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
2) wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,
3) zasad przewozu i przechowywania §rodkéw pienigznych,

4) zasad ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

5) trybu dokonywania operacji kasowych,

6) zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.

§ 1. Pomieszczenie kasy
1. Srodki pieni¢zne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym.

2.0bstuga w kasie odbywa sig przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére kasjer
przyjmuje lub wyptaca gotowke.

3.Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

4. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe metalowa do przechowywania $rodkéw
pieni¢znych.

5. Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych,
ilosci gotéwki w kasecie stalowej poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

§ 2. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:

a) minimum $rednim wyksztatceniem,

b) nienaganng opinig,

¢) petng zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia
gospodarki kasowej,
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e) tym, ze nigdy nie byta karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw

mieniu.

2. Przejgcie- przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnodci komisji
wyznaczonej przez gléwnego ksiggowego (skarbnika) lub osobe przez niego upowazniona.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowe;.

§ 3. Ochrona i transport Srodk6w pienigznych

1. Kierownik jednostki, na wniosek gléwnego ksiggowego, odrebnym zarzadzeniem,
ustala wysokos¢ ,,pogotowia kasowego”, tj. wielkoé¢ gotéwki na dokonywanie
niezbednych wydatkéw.

2. Ze wzgledu na charakter jednostki, zachodzi potrzeba transportu $rodkéw
pienigznych. Srodki pienigzne pomigdzy kasg a bankiem przewozi kasjer w
towarzystwie innego pracownika Urzedu Gminy.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§ 4. Gospodarka kasowa

1. W kasie mogg znajdowac sie $rodki pienigzne:

1) pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Wéjta
Gminy,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

4) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu,
otrzymane od os6b prawnych i fizycznych.

2. Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych
z rachunku bankowego.

3. Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna byé odprowadzona
do banku w dniu powstania tej nadwyzki lub w dniu nastepnym.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow nalezy przeznaczy¢ na cel, na ktéry zostata podjgta Niewykorzystang
czgsc gotowki pobrana z banku mozna przeznaczy¢ na inne cele okreslone przy
Jjej pobraniu. Kwota niewyplacona moze byé przechowywana w kasie do 7 dni,
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do
wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.

5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z biezacych
wplywéw do kasy.

6. Gotowke pochodzacg z biezacych wplat do kasy Urzedu Gminy, kasjer
obowigzany jest na biezaco (nie rzadziej niz nakoniec kazdego tygodnia)
odprowadzi¢ na rachunek blezqcy Gminy Dobromierz.

7. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depezytu, otrzymane od
pracownikow jednostki — w szafie pancernej kasetki zawierajace: pieczatki,
klucze, druki $cistego zarachowania.

8. Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyptaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong
transakeji z ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy wartosé
transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza
réwnowartos¢ 30.000,00 zt.



§ 5. Dokumentacja kasowa

1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi;
a) wplaty gotéwkowe — wedlug dowodu wygenerowanego z systemu
komputerowego — dowod wptaty POKWITOWANIE,

b) wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi s
zrédiowe dowody kasowe wraz z wydrukiem komputerowym dokumentu
DOWOD WYPLATY.

2. Dokumentac_lg kasy stanowia dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty POKWITOWANIE i wyptaty
DOWOD WYPEATY;

b) Zrédtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy ( faktury,
rachunki), wnioski o zaliczkg, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowych, lista
plac i wyplat zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzielo) oraz inne
dokumenty dopuszczone do obiegu zarzgdzeniem Wéjta Gminy w sprawie
procedury obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy;

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o
odpowiedzialnosci materlalne_], opis stanowiska pracy Kkasjera oraz protoko}y
inwentaryzacyjne i przejecia — przekazania kasy. -

3. Przed przyjeciem lub wyptlata gotowki kasjer zobow1qzany Jest sprawdz1c czZy
dowody kasowe sg sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione do
zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjaé tych dowodéw
do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych
przez kasjera).

4. Gotéwke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje na dowodzie zrodtowym w sposéb trwaty atramentem
lub dtugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj
podpis. Czgscig skladowa dowodu Zrédtowego jest wydruk komputerowy
dokumentu DOWOD WYPLATY, ktory zawiera takg sama kwote wyplaty jak
dowéd Zrédtowy lecz nie ma podpisu osoby pobierajacej gotéwke a w systemie
stanowi jedynie dowéd rozchodu gotéwki z kasy niezbedny do jej ujecia w
komputerowym wydruku raportu wydatkowego. Wydruk komputerowy
DOWODU WYPLATY nie jest drukiem scistego zarachowania.

Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw,
w ktorych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac).
Woéwcezas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotdwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamo$é oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg i okresli¢ wystawce
dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac - na jej prosbe lub na
prosbe kasjera — moze podpisac si¢ inna osoba (nie moze to byé kasjer),
stwierdzajgc jako swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

1) Numer, datg i okreslenie wystawcy dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
osoby otrzymujgcej gotowke,

2) Dane osoby podpisujacej jako swiadek.

5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
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wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
okredli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie powinno byé dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Powinno ono zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez
notariusz, wlasciwy urzad administracji pafistwowej lub samorzadowej, zaktad
pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

6. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé
o0znaczone przez podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego
w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat
gotowki, dokonanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzanego przez kasjera.

7. Raporty kasowe (dochodowe i wydatkowe) Urzedu gminy sporzadza sig na kazdy
dziefi roboczy. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane
chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzief i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z
dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi referatu planowania, budzetu
i finans6éw. '

8. Niedobdr kasowy stanowi rozchéd gotéwki z kasy nie dokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchéd taki nie Jjest uwzgledniany przy
ustaleniu gotéwki w kasie i obciaza on kasjera.

Nadwyzkg kasows jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

§ 6. Zasady wypekiania drukéw kasowych

Dowéd wplaty wygenerowany z systemu komputerowego POKWITOWANIE
Dowéd wplaty (POKWITOWANIE) wypelnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na
dowodzie wptlaty gotéwki nalezy podaé nazwisko i imi¢ wptacajgcego, tytut wptaty, date,
kwotg oraz podpis kasjera, sporzadzaj ac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:

1) oryginat wrecza sie osobie dokonujacej wplaty,

2) kopig dotgcza si¢ do raportu kasowego.

Przy wptatach bezgotéwkowych, potwierdzeniem zaplaty jest pokwitowanie wplaty oraz
wydruk z terminala First Data POLCARD (oryginal wydruku otrzymuje osoba
wplacajqca, kopig dotqcza sie do pokwitowania zaplaty).

Przy wydruku komputerowym wystawiony druk POKWITOWANIE pozostaje w pamieci
komputera. Wydruk komputerowy nie jest drukiem scistego zarachowania.

W dowodzie wptaty nie mozna dokonywacé zadnych skresleri ani poprawek kwot wplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, t;. kwotg, tytut wplaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty
whiesionej przez podatnika.



Dowod wyplaty

Wydruk komputerowy dokumentu DOWOD WYPLATY przy wyplacie gotéwki z kasy
jest czgscig skladowg dowodu zrédlowego. W tresci zawiera te sama kwote wyplaty jak
dowdd Zrédtowy lecz nie ma podpisu osoby pobierajacej gotowke, w systemie stanowi
Jjedynie dowéd rozchodu gotéwki z kasy niezbedny do ujecia w komputerowym wydruku
raportu wydatkowego.

Wydruk komputerowy DOWOD WYPLATY nie jest drukiem Scistego zarachowania.
Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastgpujg wplaty i wyplaty. '

Raport kasowy wygenerowany z systemu komputerowego kasjer wraz ze wszystkimi
zalgcznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi referatu planowania, budzetu i
finanséw. Kopia raportu pozostaje zapisana w systemie komputerowym. Raport kasowy
wystawiony w systemie komputerowym nie jest drukiem $cistego zarachowania.
Dyspozycja wyplaty gotéwki z rachunku bankowego

Dyspozycjg wyptaty gotowki z rachunku bankowego na druku banku BGZ BNP Paribas
wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo — ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta na podstawie
dyspozycji wyplaty , wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w
dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg wystawienia dyspozycji
wyptlaty gotéw ki z banku jest dowdd zrodlowy (np: listy wyplat, rachunek
uproszezony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp.). Wszystkie
dowody zZrédiowe stanowiace podstawe wystawienia dyspozycji wyptaty gotowki z
banku musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw Wojta i Skarbnika badz ich pelnomocnikéw.

Transakcje bezgotowkowe

Od lipca 2017 roku terminal platniczy First Data POLCARD umozliwia dokonywanie
transakcji bezgotéwkowych w kasie Urzedu Gminy.

Potwierdzeniem realizacji takiej transakcji jest wydruk dowodu wptaty
POKWITOWANIE z systemu KASA wraz z zalgczonym wydrukiem z terminala First
Data Polcard: oryginat wydruku z terminala z kopia pokwitowania wplaty pozostaje w
kasie, kopi¢ wydruku z terminala z oryginatem pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy.

Terminal First Data Polcard dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu First Data Polcard jest wydruk , Raportu
wysylki” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowiazkiem
pracownika obstugujacego terminal jest sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego
dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji. Raport wysylki transakeji
bezgotéwkowych zatgcza sig do dziennego raportu kasowego sporzadzonego w systemie
komputerowym KASA . Sporzadza sig réwniez odrebne raporty kasowe z realizacji
transakcji za pomocg kart platniczych dla wybranych zobowiazan.



Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych, dowoddw wptaty i dowodow wyplaty przechowuje sie w
kasie przez okres trzech lat po zakofczeniu roku obrotowego.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zatagczonymi dowodami przechowuije sie tacznie z
innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.

§ 7. Zasady post¢gpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego
1. W przypadku ptaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pieni¢znego, kasjer
postepuje nastgpujaco:

a) wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat
podejrzenia, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i 23da dowodu osobistego od osoby
wplacajacej,

b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, datg oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki, w ktérej wptacono sfalszowany znak

pienigzny,

- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pienigzny z réwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i.imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujace;j te
Jednostke, zas w przypadku wplaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego, '

- wartos¢ nominalng i datg zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

Protokot sporzgdzony trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

Numeracjg protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

W razie ujawnienia przez kasg znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosei i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzié
protokét w dwoch egzemplarzach:

a) wpisuje sporzadzony protokét do ksigzki protokotéw nadajac numeracie,

b) jedna kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny,

c) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

Sfalszowane znaki pienigzine sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do
wystawienia dowodu wplaty.

§ 8. Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez
glownego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujgcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega

kontroli merytorycznej przez upowaznionego pracownika referatu planowania,
budzetu i finansow.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gléwnego ksiggowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokolem.
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