ZARZADZENIE NR 0050.121.17
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U.2016.1870 t.j. z p6zn. zm.) oraz Uchwaly Rady Gminy Kampinos Nr XXX/131/16 z
dn. 25 kwietnia 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo — ksiggowej,
administracyjnej, kadrowej i organizacyjnej dla samorzgdowych jednostek budzetowych
Gminy Kampinos, zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje kasows dla:
1) Urzgdu Gminy Kampinos
2) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie
— stanowigcq zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw, ktérych z tytulu powierzonych im obowigzkéw
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z nig i przestrzegania zawartych w niej postanowieti.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.102.11 Wéjta Gminy Kampinos z dnia 30 grudnia 2011 r. w
sprawie: wprowadzenia instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy Kampinos.

§ 4.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§5.
Zarzgdzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Woijta Gminy Kampinos
Nr 0050.121.17 z dn. 4 pazdziemnika 2017 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Podstawa prawna

Instrukeja reguluje zasady furkcjonowania gospodarki kasowej dla Urzedu Gminy Kampinos | Zespolu
Szkolno - Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosie i zostata opracowana na
podstawie:

1.
2.
3.

—

Ustawy z 29.09.1994 . o rachunkowosci (tj. Dz.U.2016.1047 t,. z pbzniejszymi zmianami ),
Ustawy z 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 t,. z poZniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracii z 07.09.2010 . w sprawle
wymagali, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych |
transporfowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.2016.793 t. ),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010r. W sprawie zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dia organow podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz.U. Nr 208, poz.
1375)

§2
Techniczna organizacja kasy

Pomieszczenie kasy znajduje sig w budynku Urzedu Gminy Kampinos.

Budynek Urzedu Gminy Kampinos jest obiektem monitorowanym, zaopatrzonym w system
alarmowy.

Pomieszczenie kasy jest wydzielons, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, drzwi
Specjainie wzmocnione | zamykane na dwa zamki. Wydzielone stanowisko kasjera
uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

Wszelkle uwagi | watpliwosc] dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkéw itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie
kierownikowi jednostki,

Maksymalna warto$¢ podejmowanej jednorazowo gotowki nie moze przekroczyé 60.000,00 zt.

§3
Transport i przechowywanie gotéwkl

Transport warto$ci pienigznych powinien odbywat sig przy uZyciu odpowlednich zabezpieczen

technicznych:

* fransport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej 10.000 zt nie wymaga ochrony
fizycznej | zabezpieczenia technicznego;

* transport wartoSci plenigznych w kwocie przekraczajacej rownowartosé 10.000,00 zt do
40.000,00 zt moze byé wykonywany pieszo, jezell uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione, jednak osoba transportujaca powinna byé chroniona Przez co najmnigj
Jednego pracownika jednostki:

e transport wartodci pienigznych w kwocie przekraczajacej réwnowartosé 40.000,00 z! musi
by¢ wykonywany pojazdem mechanicznym

Kasler zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach

kwot przechowywanych | transportowanych wartosci pisnigznych,
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Wartoci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta achrong
przed zniszczeniem, utratq lub zagarnigciem.

§4

Wymaganla | obowigzki kasjera

Kasjerem moze byé osoba;

* posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,

* nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

* posiadajgca nienaganna opinie,

* posiadajaca peing zdonoé do czynnoscl prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone misnie.
Przejgcie-przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolamej, w obecnosci Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej, badz innej osoby wyznaczone] przez kierownika jednostki,
Kasjer przyjmujac obowigzki skiada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujace;
treSci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera przyjmuje do wiadomodci, Ze
ponosze odpowiedzialno$¢ materiaing za powierzone mi pieniadze oraz inne wartogci.
Zobowiazuje sig do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych |
ponosze odpowiedzialno$t za ich naruszenie”,

§5
Przeplyw gotéwki w kasie

W kasie moga znajdowat sig tylko grodki pienigZne i papiery wartosciowe skladajace sig na:
* niezbedny zapas gotowki, tzw. pogotowie kasowe
* gotowke podieta z rachunku bankowego na pokrycie okrelonych rodzajowo wydatkéw,
wediug sporzadzonego przez kasjera zestawienia faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat gotowki
gotowke pochodzacq z biezacych wptat do kasy,
gotowke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osdb
prawnych | fizycznych,
* inne wartosci pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki,
Wysokoé¢ pogotowia kasowego dla Urzedu Gminy ustala sie na 3 000,00 zt,
Nadwyzke gotowki znajdujgcg, sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong, wysokoét jei
niezbednego zapasu, odprowadza sig w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywane] gotéwki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy jednostki.
Gotéwke pochodzaca z wplat podatkow i optat do kasy jednostki, przyjetych do godz. 14.00
odprowadza sig na konlec dnia do banku,
Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu, a nie zrealizowana w danym dniu
moze byé przechowywana w kasie przez okres do 10 dni. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu - pogotowia kasowego.
Cotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawne] lub fizycznej, do ktbrej depozyt nalezy, i nie moZe byé wykorzystana na pokrycie innych
wydatkéw jednostki, Gotéwka ta nie moze zostaé podjeta z konta bankowego wczeéniej niz na
koniec tygodnia poprzedzajgacego zaplanowang wyplate.

§6
Postepowanie z fatezywyml znakaml pienigznyml.
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. W razie przedstawienia w kasie znaky pienigZznego (banknotu lub monety) sfaiszowanego lub

budzacego watpliwoscl ¢o do autentycznoscl, gdy stwierdzenie braky autentycznoscl nastapito
W momencie wplaty, kasjer obowigzany jest taki znak pienigzny zatrzymaé i sporzadzié protokét
0 zatrzymaniu w 3 egzempiarzach, W powyzszym przypadku Kasjer nig wydaje dowodu wptaty.
Wplacajacy otrzymuje jeden egzemplarz protokotu,

W razie ujawnienia przez kase znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co
do autentycznosci | w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer
obowigzany jest znak zatrzymaé i sporzadzié protokét o zalrzymaniu w 2 egzemplarzach.
Protokét powinien zawieraé:

a. nazwe i siedzibe jednostki zairzymujgesj znak pienigzny, liczbe porzadkowg protokotu i
datg jego sporzgdzenia,

b. nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracowniks dzialajacego w imieniu tej
jednostki, aw razie gdy zatrzymany znak plenigzny przedstawita osoba fizyczna we
wiasnym imieniu - jej nazwisko, imig i adres - o ile informacje te mozna ustalié.

C. wartos¢ nominalng i date emisji zalrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig |
numery - jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

d. podpis osoby Zatrzymujgcej znak pieniezny oraz podpis i numer dowody osobistego lub
dokumentu rownorzednego osoby, kiéra znak ten przedstawita - o ile osobe te
ustalono.

Numeracjg protokotow rozpoczyna sig w kazdym roku od liczby 1.

Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego kasjer niezwlocznie 2gtasza Skarbnikowi
Gminy, Dalsze postgpowanie (w tym zgloszenie powyZszego faktu wiasciwym organom
Scigania) nastepule na zasadach okredionych w odrebnych przepisach obowigzujacego prawa.
Falszywe znaki pienigZne nierozpoznane przez kasjera a zatrzymane przez bank, stanowig
niedobor w kasie ktéry obcigza kasjera.

§7
Obsfuga kart platniczych

Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych ninlejszg instrukcjg, oraz
na zasadagh okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.

teZ przesirzegat postanowieri tam Zawartych,
Kasjer winien byé przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych,
Kasjer winien Przestrzegat zasad bezpleczeristwa w obrocie kariowym, w szczegdinosci w
Zakresie:
a) Weryfikacji stany i autentycznodci karty;
b) Weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamoscl posiadacza;
¢} Kontroli transmisji transakejl z terminala Kart ptatniczych do operatora i potwierdzenia
te] transmisji odpowiednim wydrukiem;
d) Innych zasad i regui okreslonych przez operatora w umowig, instrukcjach obstugi
terminall, i instrukcjach bezpieczefistwa transakeji kartowych.
Do obslugi transakeji kartami Platniczymi w systemie KASA stuzg dokumenty kasowe, ktdrymi
s




a) Raporty kasowe operagji bezgotéwkowych - sporzadza sie je na zasadach okreslonych
dla raportéw kasowych, przy czym sluza one do ewidencji wszystkich dowodow
potwierdzeri zaptat karts platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie
zawieraja dowodéw rozchodowych. Raporty te nie podlegajg zasadzie ciaglosci sald,
przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze
zerowe,

b) Dowéd wplaty ,pokwitowanis” — potwierdzenie Zaplaty generowane z systemu KASA,
zawierajace tytul i kwote wplaty, do kibrego dolacza sie pokwitowanie transakeji z
terminala kart platniczych,

6. Kasjer przyimujac wptate kartg ptatnicza wprowadza transakcje do terminala kart ptatniczych i
realizuie za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidiows;j transakcji, wydsje
Kiientowi oryginat pokwitowania z systemu KASA wraz z potwierdzeniem z terminala kart
ptatniczych (odcinek dia Kienta). Kopig pokwitowania z systemu KASA i potwierdzenie z
terminala kart plamiczych (odcinek dia wystawcy) zafacza do raportu kasowego operagji
bezgotéwkowych. JeZeli klient zamierza dokonaé kilku odrgbnych wplat zalecana jest ich taczna
realizacja jedna transakcjg, na terminalu kart patniczych, przy czym transakcje te potwierdza sig
odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdinych zaplat pokwitowaniami. Transakcje mo2na
grupowat wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem taczna
realizacja transakcji dotyczy wylacznie przypadku gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego
rachunku bankowego. Potwierdzenie z terminala zalacza sig do jednego z pokwitowar, a fakt
ten odnotowuje sie w tresci pozostatych dokumentéw ,pokwitowar” sporzadzonych do tej
transakeii.

7. Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakg]l z wykorzystaniem terminala
kart ptatniczych, dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala kart platniczych do
operatora ferminali. Kasjer zobowiazany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart
platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji, Raport nelezy zweryfikowaé z raportami
transakeji platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowaé ich zgodno&é. W przypadku
nieobecnoéci kasjera ktdry dokonywat fransakcji na ferminalu w dniu poprzednim, czynnoéci
powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujacq kasjera.

§8
Dokumentacja kasowa

. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kesowymi Zrodtowymi lub
wiomymi. Dowody Zrodlowe to dowody ofrzymane z zewnatrz, dowody wtdme to dowody
wystawione przez kasjera.

. Przed wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe $q
podpisane przez osoby upowaznione do Zlecenia wyplaty. Dowody kasowe niepodpisane przez
osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

. Bledy w dowodach kasowych moga byé poprawione w taki sam sposéb, w jaki poprawia sie biedy w
innych dowodach ksiegowych. Mozna poprawiaé tylko dowody kasowe wiasne. Dokonuje sie tego
przez czytelne skrelenie btednego zapisu i wpisanie wiadciwych danych. Obok tak dokonanej
korekty powinna byé umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej korekty.

. Dokumentacje kasowa stanowig;

a) dokumenty operacyjne kasy:

Raport kasowy ,RK"

Raport kasowy operacji bezgotéwkowych ,RKB"

Dowdd wplaty ,KP"

Dowdd wyptaty ,KW"

Dowéd wptaty K 103




b) dokumenty Zrédiowe — dyspozycyjne:
o Czek gotdwkowy
Czek rozrachunkowy
Bankowy dowod wplaty
Kwitariusze przychodowe K 103
Dowody zakupu: faktury, rachunki i inne dokumenty o podobnym charakterze
Whioski o zaliczke
Rozliczenie zaliczki
Rozliczenie delegac]i stuzbowej
Listy ptac
Listy wyptat zasitkow, premii, nagréd, stypendiow itp.
Rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecert fub uméw o dzielo
Oswiadczenla zawierajace wyliczenie kosziow uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,
Polecenia wypiaty
* Inne akceptowane przez kierownika jednostki | skarbnika
c) dokumenty organizacyjne kasy:
¢ Instrukcja kasowa
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;
Zakres czynnosci kasjera
Wykazy 0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi
Protokoly przyjecia - przekazania kasy
Protokoly kontroli kasy
* Protokoty inwentaryzacyjne
d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
* Ewidencja przechowywanych depozytéw
» Ewidencja papierdw warto$ciowych
* Ewidencja Zlozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowigcych
zabezpieczenie naleZytego wykonania uméw
* Zestawienie niepodjetych w terminie wynagrodzef i innych naleznosci objetych listami ptac
Ewidencja wyptaconych zaliczek z podziafem na stafe i jednorazowe

§9
Obleg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédiowych dowodow kasowych
uzasadniajacych wyplate, §j.:
o faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
o [ist ptac dotyczacych wynagrodzer, innych wyptat pienigznych, premii oraz nagréd,
e dowodéw z dokonanych wplat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,
e wiasnych dowodéw Zrodiowych realizowanych np. w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia
oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodéw wyplaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnoéci zamieszczajg na
dowodach kasowych swoj podpis f date.
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3. Odbiorca gotowki kwitule odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki, Otrzymang
gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
4. Przy wyptacie gotdwki osobom nleznanym kasjer zobowigzany jest zazadat okazania dowody

' generowane sq 2 systemu Ksiggowosé Zobowigzan,
Wplaty generowane systemowo automatycznie przesylane s do Kasy, gdzie Kasjer dokonuje
ksiggowania wpat | wydruku pokwitowania — oryginat dia wplacajacego, kopia pozostaje w
kasie.

7. W przypadku popetnienia biedu w dowodach kasowych nalezy Je anulowat i wystawie nowy,
prawidiowy dow6d kasowy. Anulowane formularze dowodu nie moga byé niszczone | podiegajg
przechowywaniy, Adnotacja o anulowaniy dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na
bloczku dowodéw.

§10

wystaplty Zadne obroty.

2. Raporty kasowe operacji bezgotdwkowych (RKB) sporzadza si¢ za okresy jednodniowe, za
wyjatkiem okresow, w kt6rych nie wystapity 2adne obroty.

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

4. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raporty kasowego, pod kibrg przychody i rozchody zostaly wpisane,

6. Po sporzadzeniy raportu kasowego za dany okres | ustaleniy rzeczywistego stanu gotéwki w
kesie, kasjer podpisuje raport kasowy i wraz z dowodam; kasowymi przekazuje do referaty
finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie,

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie bledy mogq byé

poprawione przez skre$ienie blednej tresci jub kwoly z zachowaniem Czytelnosci skreslonych

wyrazert lub liczb | wpisanie ftresci poprawionej. Kazda Poprawa wymaga podpisu osoby
dokonujgcej poprawy.

§11
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje $rodkow pienie2nych przeprowadza sig w drodze spisy z natury metodg peing,
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Skfad zespolu Spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;;
* nadziefi koriczacy rok obrotowy,
® przy zmianle kasjera,
a tak2e innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzier zmiany osoby odpowisdziainej materialnie Mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji

Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzety w clagu 10 dni od daty
jej stwierdzenia,
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