ZARZADZENIE NR 59/2021
WOJTA GMINY DASZYNA
z dnia 5 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Daszyna

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r., poz.217), rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2016, poz. 793).

Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje Kasowa dla Urzgdu Gminy
Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy Daszyna, stanowigcg zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢ z ww. Instrukcja oraz przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 96/2012 Wgjta Gminy Daszyna z dnia 31.12.2012 1.

§ 4. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2021
Woéjta Gminy Daszyna z dnia 05.10.2021 .

Instrukcja kasowa dla Urzedu Gminy Daszyna i jednostek organizacyjnych Gminy

Daszyna , dla ktérych Urzad Gminy Daszyna prowadzi obstluge ksiegowa

Rozdzial 1.

Objasnienia
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Daszyna, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Daszynie, Szkot¢ Podstawowa w Daszynie, Szkol¢ Podstawowa w Mazewie, Gminng
Bibliotek¢ Publiczng w Daszynie.
2) wartosciach pieni¢znych — oznacza to wartoSci pienigzne w rozumieniu § 1 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016 r., poz. 793),
3) jednostce obliczeniowej — oznacza to 120-krotno$¢ przecigtnego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale oglaszanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”. Warto$¢ jednostki
obliczeniowej bedzie ulega¢ zmianie wraz z ze zmiang przecigtnego wynagrodzenia,
4) kasjerze — oznacza to osobe, ktorej powierzono w zakresie czynnosci prowadzenie kasy;,
5) kasie — oznacza to wyodrebnione pomieszczenie znajdujaca si¢ w siedzibie Urzedy Gminy
Daszyna,
6) transporcie wartoSci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci

pieni¢znych poza obrgbem kasy.



Rozdzial 2.
Kasjer
§ 2. Kasjerem moze by¢ wylacznie osoba:
1) posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie,
2) majaca nienaganng opinie,
3) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
4) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
§3.1. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz
przestrzega przepisow dotyczacy operacji kasowych, co potwierdza sktadajac odpowiednia
deklaracje oraz potwierdzajac wiasnorecznym podpisem w zakresie czynnosci.
2. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
2) wyplacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyptaty,
3) dokonanie wyptat bez udokumentowania tego faktu podpisami odbiorcow na wilasciwych
dokumentach rozchodowych,
4) nienalezne zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
5) niedobor w kasie,
6) nieterminowe i nieprawidtowe odprowadzanie na rachunki bankowe przyjetych w kasie
wplat 1 niewyptaconych w kasie, a podjetych srodkéw na wydatki,
7) nie sporzadzanie na biezgco raportow kasowych,
8) nie sprawdzanie stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem kazdego dnia pracy.
3. Kasjer posiada obowigzujagca w jednostce instrukcje kasowa, a takze wykaz o0sob
autoryzujacych dokumenty zrodlowe wraz ze wzorami ich podpiséw (karta wzorow
podpiséw), ustalonymi przy zawarciu umowy z bankiem obstugujagcym budzet Gminy
I jednostki organizacyjne Gminy.
4. Przekazanie kasy nastepuje protokolarnie. Protokot z przekazania kasy stanowi zalacznik
nr 1 do instrukcji kasowej.
5. W czasie nieobecnosci kasjera obowigzki kasjera przejmuje pracownik, ktoremu w zakresie
czynno$ci powierzono zastepstwo kasjera.
§ 4. Kontroli stanu gotowki w kasie dokonuje Skarbnik Gminy. Protokoét z kontroli kasy

stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji.



Rozdzial 3.
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 5.1. Kasa znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy Daszyna.
2. Obstuga kasowa przez kasjera odbywa si¢ przez zamykane okienko kasowe wyposazone
w szyb¢ zamykang na klucz.
3. Pomieszczenie kasowe wyposazone jest w drzwi antywlamaniowe, ktoére powinny by¢ stale
zamkniete. Okno w pomieszczeniu kasy zabezpieczone jest roletami zewnetrznymi.
4. Siedziba Urzgdu Gminy Daszyna monitorowana jest catodobowo przez wyspecjalizowang
firme ochroniarskg i zabezpieczona jest alarmem.
5. Pomieszczenie kasowe wyposazone jest w kas¢ pancerng oraz kasetke metalowa zamykane
na zamek kluczowy.
6. Wstep do pomieszczenia kasowego ma kasjer oraz nastepujace osoby:

1) Wojt Gminy Daszyna,

2) Zastepca Wojta Gminy Daszyna,

3) Skarbnik Gminy,

4) osoby powotane do zespotu spisowego wyznaczonego do inwentaryzacji kasy,

5) pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci powierzono zastepstwo kasjera,

6) inne osoby, za zgoda i czasie obecnosci kasjera, w celu wykonania zadan niezbednych

dla funkcjonowania kasy (np. informatyk).

§ 6.1. Przy przechowywaniu wartosci pienigznych W czasie godzin pracy oraz
po zakonczeniu pracy Urzedu Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania nastepujacych
zasad:

1) w czasie godzin pracy w specjalnej kasetce metalowej, a w przypadku wyijscia

kasjera poza teren Urzedu Gminy w kasie pancernej;

2) po godzinach pracy Urzedu Gminy - w kasie pancernej.
2. Klucze od zamkow kasetki metalowej, kasy pancernej oraz pomieszczenia kasowego
sg W posiadaniu kasjera (jeden komplet), dodatkowo w nalezycie zabezpieczonym
depozycie u upowaznionego pracownika urzedu gminy znajduje si¢ dodatkowy klucz od
drzwi do kasy.
§ 7. Okresla si¢ gorng granice wartosci pienieznych, jakie moga by¢ stale przechowywane
w szafie stalowo-betonowej w Urzedzie Gminy Daszyna w wysokosci do 0,5 jednostki
obliczeniowej.
§ 8.1 Transport warto$ci pieni¢znych z banku do kasy w kazdej kwocie zapewnia bank

(konw¢y).



2. Transport warto$ci pieni¢znych z kasy do banku nalezy wykonywa¢ samochodem
osobowym, z uzyciem specjalnego kufra zabezpieczonego kodem. Osoba transportujaca jest
chroniona przez jednego nieuzbrojonego pracownika urzedu. W samochodzie przewozacym
wartosci pieni¢zne nie mogg by¢ przewozone osoby postronne.

3. Zasady jednorazowego transportu wartosci pieni¢znych muszg odpowiadac¢ regulacja
zawartym w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcéw 1 inne jednostki

organizacyjne.

Rozdzial 4
Gospodarka kasowa

§ 9.1. W kasie moga znajdowac sie:

1) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

2) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

3) depozyty warto$ciowe, min. czeki, weksle 1 inne $rodki platnicze,

4) druki $cistego zarachowania,

4) pieczecie 1 znaki urzegdowe okreslone w odrebnych przepisach,

5) inne depozyty, np. klucze.

2. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz w ciggu 7 dni
roboczych. Na dokumencie zrodlowym kasjer zamieszcza informacj¢ o dacie zwrotu
srodkow. Jezeli niewyplacona kwota dotyczy jednej z wielu pozycji na liscie wyptat lista
dotgczana jest do raportu kasowego z dnia, w ktorym nastgpity ostatnie wyplaty z listy.

3. Jezeli wyplaty z listy wyptat dokonywane sg w rozne dni, lista podtgczana jest do raportu
kasowego z dnia, w ktorym nastgpita ostatnia wyptata. Wyptaty dokonywane w poprzednie
dni dokumentowane sg zastgpczymi dowodami ,,KW”.

4. Po odprowadzeniu niewykorzystanej gotowki wyplaty niepodjetych w terminie
wynagrodzen lub innych nalezno$ci dokonywane sg na podstawie dowodu ,,KW”.

5. Kasjer zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr niepodjetych w terminie naleznos$ci i uzgadniaé
jego saldo z pracownikiem ksiggowosci budzetowej, w okresach miesigcznych.

6. Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy odprowadzana jest na rachunek



bankowy nie rzadziej niz na koniec tygodnia.
7. Wielko$¢ gotowki przechowywana w kasie tgcznie nie moze przekroczy¢é wartoSci

okreslonej § 7.

Rozdzial 5.

Dokumentacja kasowa, przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§10.1. Do obstugi kasy uzywa si¢ systemu INFO-SYSTEM KASA.

2. Wszelkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) zrodtowymi:

a) dowody zakupu (faktury, rachunki, noty),

b) wnioski o zaliczke,

c) rozliczenia zaliczki,

d) polecenie wyjazdu stuzbowego i jego rozliczenie,

e) listy ptac,

f) listy wyptat nagrod i innych wyptat jednorazowych,

g) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen i uméw o dzieto,

h) decyzje, postanowienia, polisy,

i) inne o podobnej wartosci dowodowej, spetniajace zatozenia zawarte w Instrukcji.

2) zastgpczymi:

a) dowodoéw wptat KP — , Pokwitowanie wptaty”,

b) dowodow wyptaty KW ,,Dowdd wyplaty”.

3. Zastepcze dowody kasowe oraz raporty kasowe sg drukami generowanymi przez system
INFO — SYSTEM KASA

4. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe dowody
kasowe, zastepcze dowody wyptat srodkoéw pieni¢znych — KW Iub bankowe dowody wplaty.
5. Przed dokonaniem operacji kasowej zrodtowe dowody ksiggowe powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, zawiera¢ akceptacje osob upowaznionych oraz sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢é przez
kasjera przyjete do realizacji.

7. Na dowodach wyptat winien znajdowac si¢ podpis odbiorcy gotdwki. W odniesieniu



do 0s6b nieznanych nalezy zada¢ dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy.

8. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem podajac stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. W przypadku list plac nie jest wymagana kwota stownie. Jezeli odbior gotowki
wynikajacy z list ptac nastepuje w dniu wyptaty wynikajgcym z Regulaminu Pracy Urze¢du
Gminy Daszyna lub Karty Nauczyciela nie jest wymagana data przy pokwitowaniu odbioru
gotowki.

9. Kasjer moze dokona¢ wyptaty w kasie osobie upowaznionej na podstawie upowaznienie
udzielonego przez osobe wymieniong w dokumencie zrédtowym. Upowaznienie powinno
zawiera¢ adresy zamieszkania, serie i numery dowodow osobistych osoby upowaznionej
1 upowazniajacej. Upowaznienie do odbioru dotacza si¢ do dokumentu zrdédlowego.

§ 11. 1. Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktorym dokonane byly obroty
kasowe 1 polega na porownaniu faktycznego stanu gotoéwki w kasie ze stanem gotdwki

wynikajacym z zapiséw z raportow kasowych.

2. Roznica miedzy stanem faktycznym gotowki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym
na podstawie raportéw kasowych, stanowi nadwyzke lub niedobdr kasowy. O zaistniatych

roznicach nalezy bezzwtocznie poinformowac¢ Skarbnika Gminy.

3. Nadwyzka kasowa (gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi) podlega przekazaniu na rachunek bankowy i jest zaliczana do pozostatych
przychoddéw operacyjnych.

4. W razie powstania niedoboru kasowego (rozchod gotéwki nieudokumentowany dowodami

kasowymi) sporzadza si¢ protokot ujawnienia niedoboru. Niedobor kasowy obcigza kasjera.

5. Jezeli niedobdr powstal na skutek popelnienia przestgpstwa, kierownik jednostki
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ organ powolany do $cigania przestepstwa
1 przesta¢ temu organowi protokot ujawnienia niedoboru. Niedobor taki moze zosta¢ uznany
za niezawiniony 1 w takim przypadku nie obcigza kasjera i moze by¢ uznany za straty
nadzwyczajne.

§ 12. 1. W przypadku wplaty gotowki do kasy przy pomocy falszywego znaku pieni¢znego
kasjer podejmuje nastgpujace czynnosci:

1) zatrzymuje wreczony banknot lub monet¢ co do ktorej istnieje podejrzenie, ze jest
sfatszowany i1 zada okazania dokumentu tozsamosci od osoby wptacajace;,

2) sporzadza protokot w dwoch egzemplarzach zawierajacy: imi¢ i nazwisko, adres

i cechy dowodu tozsamosci wplacajacego oraz wyszczego6lnienie warto$ci nominalnej, seri¢



1 numer falszywego znaku pieni¢znego. Jeden egzemplarz protokotu jako potwierdzenie
wplaty wrecza osobie wptacajacej,
3) zawiadamia Wojta oraz dokonuje zgloszenia tego faktu organom policji.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentyczno$ci i braku moznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot. Tak jak w sytuacji

powyzej kasjer zawiadamia o tym fakcie Wojta oraz dokonuje zgloszenia organom policji.

Rozdzial 6

Druki $cislego zarachowania i depozyty

§ 13.1. Drukami $cistego zarachowania s3:
1) czeki,
2) kwitariusze przychodowe K-103,
3) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania komisji inwentaryzacyjnej,
4) inne.
2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w kasie pancerne;.

3. Druki $cistego zarachowania podlegaja szczegdtowej ewidencji w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania, ktorag prowadzi kasjer. Druki powyzsze podlegaja na koniec roku

budzetowego inwentaryzacji.

§ 14.1. Czek gotowkowy stuzy do pobrania gotowki z okre§lonego rachunku bankowego.

2.Czek wystawia kasjer czytelnie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
3. Czek jest wystawiany do wysokos$ci kwoty wynikajacej z rachunkow do wyptat.
4. Czek wystawia si¢ na nazwisko kasjera, ktory potwierdza odbior czeku.

5. Czeki gotowkowe podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona i Skarbnik Gminy
lub osoba upowazniona.

6. W przypadku pomytki w wypetnieniu czeku blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic.
Anulowanie nastgpuje przez jego skreslenie po przekatnej oraz zamieszczenie adnotacji

,~2ANULOWANO”, zamieszczenie daty i podpisu kasjera.

7. Kwoty podjetej gotowki podlega ujeciu w tym samym dniu w raporcie kasowym.



§ 15.1. Kwitariusze przychodowe K-103 stosowane sg do przyjmowania wplat z tytulu

podatkéw i optat lokalnych.

2. Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane sa osobom upowaznionym wytacznie za
potwierdzeniem, w ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwiaé

kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

§ 16. Ewidencja arkuszy spisu z natury prowadzona jest w ksiedze drukow $cistego

zarachowania.

§ 17. 1. Ksiggi drukéw $cistego zarachowania nie prowadzi si¢ dla drukéw generowany przez
system KASA . System nadaje automatycznie numeracj¢ (kolejny numer) generowanym
drukom (raporty kasowe, pokwitowanie ,,KP”, dowod wyptaty ,,KW”). Zasady nadawania

numeroéw znajduja si¢ o opisie funkcjonowania systemow.

2. Kontrole numeracji dowodoéw ,,KP”, , KW oraz raportéw kasowych prowadzi pracownik

dokonujacy sprawdzenia raportu kasowego w ramach biezacej kontroli kasy.

3. Anulowane dowody ,,KP” oraz ,,KW” nie moga by¢ niszczone, podlegaja

przechowywaniu (pod raportem kasowym) w celu ich rozliczenia.

4. Dowody ,,KP” wystawia kasjer i sktada na nim swoj podpis jako potwierdzenie przyjecia
gotowki.
5. Dowdd ,,KW” wystawia kasjer 1 sktada na nim swdj podpis jako osoba sporzadzajaca oraz
na dowod wyplaty gotowki. Nie jest wymagane wypelnienie pola ,,zatwierdzil”, poniewaz
fakt zatwierdzenie kwot do wyplaty, potwierdza wdjt i skarbnik na dokumencie Zrédlowym.
Otrzymujacy gotowke potwierdza ten fakt podpisem na dokumencie zrodtowym (np. faktura,
lista ptac).
§ 18. 1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty, takie jak:

1) pieczatki,

2) klucze,

3) weksle

4) inne depozyty w miar¢ koniecznosci.
2. Ewidencj¢ przyjetych 1 wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna

zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu,
3) okreslenie podmiotu, ktorego wlasnos¢ stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,



5) date zwrotu depozytu,
6) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.
3. Przechowywanej gotowki w formie depozytu kasjer nie moze taczy¢é z gotowka urzedu

I jednostek.

Rozdzial 7

Raport kasowy

§ 19.1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym, z wyodrebnieniem kazdej
wplaty i wyplaty.
2. Operacje kasowe ujmuje si¢ w raportach kasowych za kazdy dzien, w ktérym wystapity.
3. W raportach kasowych mogg by¢ ujmowane wyptaty w kwotach zbiorczych na podstawie
jednorodnych operacji gospodarczych (np. lista ptac, lista wyptat podatku akcyzowego).
4. W Urzegdzie Gminy raporty kasowe sg sporzadzane w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz przekazywany jest do ksiegowosci budzetowej, celem sprawdzenia i dokonania
czynnosci ksiggowych. Kopia raportu pozostaje w kasie.
5. W Urzedzie Gminy sporzadza si¢ odrebne raporty kasowe dla poszczegdlnych rachunkéw
bankowych z dodatkowym podziatem na dochody 1 wydatki i zwrot wydatkow.
6. Na dowodach ksiegowych, stanowigcych podstawe do wyptaty z kasy nalezy umiescic
pieczatke: ,,WYPLACONO Z KASY Raport kasowy nr....poz. ...data....podpis kasjera”.
7. Zrealizowane listy ptac znajduja si¢ na stanowisku pracownika sporzadzajacego, a pod
raport kasowy zalaczany jest zastepczy dowdd kasowy ,,KW”. Dopuszcza si¢ stosowanie
zbiorczego dowodu ,,KW” dotyczacego wyptat dokonanych w danym dniu.
8. Przyktadowe podzial raportéw kasowych:

1) dochody:

a) dochody — rachunek ogolny,

b) dochody — odpady;,

2) wydatki:

a) wydatki — rachunek ogoélny,

b) wydatki — odpady,

3) dochody i wydatki — fundusz socjalny i mieszkaniowy

4) zwrotu wydatkow.



Rozdzial 8
Whplaty za posrednictwem kart platniczych

§ 20. 1. W kasie moga by¢ dokonywane wptaty z tytutu podatkéw lokalnych, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,
stanowigcych dochdd budzetu Gminy Daszyna oraz oplat, ktore stanowig dochdod budzetu
panstwa za pomocg kart ptatniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapozna¢ z tresciag umowy z operatorem terminala , oraz wszelkimi
instrukcjami obshlugi 1 bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie obstugiwanych
rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem

oraz przestrzegaé postanowien tam zawartych.

3. Kasjer przyjmuj wplate bezgotowkowa wybierajac odpowiednig forme¢ zaptaty w systemie
KASA. W przypadku prawidtowej transakcji wystawia dowod wptaty ,,KP”, wydaje klientowi
oryginal dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala — na zyczenie (odcinek dla klienta).
Kopi¢ dowodu wptaty ,,KP” 1 potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) zalacza do
raportu operacji bezgotéwkowych.

4. Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala do operatora

terminala. Kasjer zobowigzany jest zweryfikowa¢ automatycznie wygenerowany z terminala
,Raport dnia” z raportami transakcji ptatniczych z systemu ksiegowego i zweryfikowac ich
zgodno$¢. W przypadku nieobecno$ci kasjera ktory dokonywal transakcji na terminalu
w dniu poprzednim, czynnos$ci powyzsze dokonywane sg przez osobg zastepujaca kasjera.

5. Raport kasowy operacji bezgotdowkowych stanowi podstawe zaksiggowania wptat.

6. Wyciag bankowy zawierajacy wptaty dokonane przez terminal platniczy stanowi podstawe

rozliczenia transakcji bezgotowkowych.

Rozdzial 9

Czynnosci kontrolne

§ 21.1. Podstawowym narz¢dziem Kkontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest

inwentaryzacja.



2. Inwentaryzacje wartosci pieni¢znych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzic¢
w nastepujacych sytuacjach:

1) w dniu konczacym rok obrotowy;

2) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy, okienka itp.;
3) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

3. Inwentaryzacje przeprowadza komisja powotana przez Wojta Gminy Daszyna na wniosek

Skarbnika Gminy, metoda spisu z natury.

4. Zakres inwentaryzacji obejmuje stan warto$ci pieni¢znych oraz druki Scistego

zarachowania.
5. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

§ 22. 1. Dodatkowo Kasa podlega kontroli biezacej przez pracownikow ksiggowosci
budzetowej i okresowej przez Skarbnika Gminy.

2. Pracownicy ksiggowosci budzetowej na biezaco dokonuja kontroli kasy poprzez
sprawdzenie  raportow kasowych wraz z zalacznikami pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym. Dowodem przeprowadzenia powyzszej kontroli jest ztozenie podpisu
na raporcie kasowym w miejscu ,,sprawdzit”.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa przez Skarbnika Gminy. Fakt dokonania kontroli
winien by¢ udokumentowany protokolem (wzoér protokolu stanowi zalgczmik nr 2 do

instrukcji kasowej).



......................................................... e

Ztacznik Nr 1 do Instrukcji Kasowej
Urzedu Gminy Daszyna

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY

Dokonano przekazania nastgpujacych sktadnikow:

1. Stan gotowki w kasie

nastgpito przekazanie kasy w Urzedzie Gminy Daszyna migdzy

Rzeczywisty stan gotowki w kasie Stan gotowki wedlug raportow kasowych
Ilo$¢ okreslonego Wartosé Rodzaj raportu Stan gotowki
nominalu wedlug okreslonego
raportu
Dochody —
500,00 rachunek ogdlny
Dochody - odpady
200,00
Wydatki — rachunek
100,00 ogblny
Wydatki - odpady
50,00
Dochody i wydatki —
20,00 fundusz socjalny
i mieszkaniowy
10,00 Zwrot wydatkoéw
5,00
2,00
1,00




0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem

W rozliczeniu stwierdzono nadwyzke - niedobor - w kwocie zt.........................

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie (wyszczegdlni¢ rodzaj depozytéw, wedtug
ilosci 1 ich wiascicieli oraz stwierdzi¢ - zgodno$¢ albo wykazaé¢ rdéznice miedzy
stanem faktycznym a prowadzong w kasie ewidencja depozytow).

4. Stan drukow S$cistego zarachowania jest zgodny z ksigzka drukow S$cistego
zarachowania.

5. Wyposazenie kasy:
a) Klucze do kasetki, szafy pancernej i pomieszczenia kasowego,
b) Pieczatki (w tym pieczec¢ okragla),
c) Dwa terminale ptatnicze,
d)

Niniejszy protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.



Uwaga: W przypadku przejecia kasy w nieobecnosci kasjera zdajacego, przejecia
nalezy dokona¢ w sktadzie zwigkszonym o osob¢ Skarbnika Gminy lub Wéjta . O przejeciu
kasy w podanym wyzej trybie nalezy uczyni¢ odpowiednig wzmianke w protokole zdawczo-
odbiorczym, przy czym protokét winien by¢ podpisany dodatkowo przez Skarbnika Gminy
lub Wojta . Rdznice stwierdzone na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego migdzy
stanem faktycznym, a stanem ksiggowym powinny by¢ natychmiast wyjasnione.
W wypadku niedoboroéw nalezy spowodowac pokrycie naleznos$ci przez osobe bezposrednio
odpowiedzialng materialnie za brak, natomiast ujawnione, a nie dajace si¢ wyjasnié
nadwyzki powinny zarachowane w pozostate przychody jednostki.



Skarbnika Gminy w obecnosci kasjera

Ztacznik Nr 2 do Instrukcji Kasowej
Urzedu Gminy Daszyna

przeprowadzono kontrole kasy w Urzedzie Gminy Daszyna przez

W toku kontroli kasy stwierdzono nastgpujacy stan gotéwki:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie

Stan gotowki wedlug raportéow kasowych

Ilo$¢ okreslonego Wartosé Rodzaj raportu Stan gotowki
nominalu wedlug okreslonego
raportu
Dochody —
500,00 rachunek ogdlny
Dochody - odpady
200,00
Wydatki — rachunek
100,00 ogblny
Wydatki - odpady
50,00
Dochody i wydatki —
20,00 fundusz socjalny
i mieszkaniowy
10,00 Zwrot wydatkow
5,00
2,00
1,00
0,50




0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem

KONtrOlU gy - e e

KONITOIOWEANY - ..o e e e e




