ZARZADZENIE Nr 77/21
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

dla Urzedu Gminy w Slawnie

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej dla Urzedu Gminy

w Stawnie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarzowi

Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 77/21
Wojta Gminy w Stawnie
z dnia 1 wrzeénia 2021 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
dla Urzedu Gminy w Stawnie

8§ 1. Wiadomosci ogolne

1. W Urzedzie Gminy obstuga kasowa prowadzona jest przez dwa odrgbne stanowiska

kasowe: Kasa Gtowna i Kasa Pomocnicza.

2. Kasa Gtowna wykorzystywana jedynie do dokonywania drobnych wyptat

gotowkowych z uwagi na fakt, iz wigkszos¢ wyptat dokonywanych jest
bezgotdéwkowo. Kasa nie jest czynna codziennie a tylko w ramach potrzeb. Wyplaty
dokonuje pracownik referatu finansow i1 podatkow, ktory ztozyt odpowiednie
oswiadczenie. Obstuga wptat gotowkowych prowadzona jest za posrednictwem
banku obstugujacego budzet Gminy Stawno.

Kasa Pomocnicza wykorzystywana do obslugi rozliczen gotowkowych uslug
wynajmu sprzetu 1 sprzedazy Dbiletow na korzystanie ze skateparku,
przeprowadzonych za pomocg kasy fiskalnej. Kasa moze by¢ uzytkowana wytacznie
przez pracownika Urzedu Gminy w Stawnie, ktory zostat przeszkolony w zakresie
obstugi kasy oraz ktory zlozyt oswiadczenie.

§ 2. Ochrona wartosci pienieznych

1.

2.

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane 1 transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Transporty moga by¢ wykonywane — samochodem, a w przypadku wyboru do obstugi
banku BS Stawno — pieszo.

§ 3. Pomieszczenie kasowe

Kasa Glowna

Pomieszczenie kasowe powinno by¢ skutecznie zabezpieczone przed kradzieza.
Dodatkowo zabezpieczone kratg zewngtrzng, okna winny by¢ okratowane.

Kasa pancerna powinna by¢ trwale przymocowana do podiloza lub S$ciany
pomieszczenia, w ktorym si¢ znajduje. Klucze od kasy znajdujg si¢ wylacznie u
osoby dokonujacej wyplaty.

Otwierajac pomieszczenie kasowe pracownik dokonujacy wyplaty jest zobowigzany
sprawdzi¢ nienaruszalno$¢ zamkoéw w drzwiach wejsciowych, kraty i kasy pancernej,
w ktorej przechowuje gotowke.

Kasa Pomocnicza
Wartos$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.



5. Warto$ci pienigzne przechowywane sa w kasetce metalowej w miejscu
uzytkowania kasy fiskalnej tj. w pomieszczeniu budynku turystycznego ul.
Zielona 2A 26-332 Stawno. Klucze od kasetki znajdujg si¢ wytacznie u osoby
obstugujacej kase fiskalng.

6. Wyzej wymienione pomieszczenie jest rowniez miejscem przechowywania kasy
fiskalnej.

8§ 4. Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia sq nastepujgce:

1. Pracownik dokonujacy wyplaty/obstugujacy kase fiskalng zobowigzany jest do

niezwlocznego zawiadomienia  Wojta, Zastgpce Wojta,  Sekretarza Gminy

I Skarbnika Gminy.

Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy zawiadamia jednostke Policji.

3. Wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza Gminy Komisja stwierdza stan gotowki
1 innych wartosci przechowywanych w kasie. Wynik ogledzin nalezy ujac
w protokole, ktory podpisuja wszystkie osoby dokonujace ogledzin.

no

§ 5. Gospodarka kasowa

Kasa Gtowna

1. W sejfie moze znajdowac si¢ wylacznie gotowka podjeta z rachunku bankowego na
pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow winna by¢ wykorzystywana na cel okreslony przy jej pobraniu.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem jej
nalezytego zabezpieczenia.

Kasa Pomocnicza

4. W kasetce moze by¢ przechowywana gotéwka pochodzaca wylgcznie z ustug
wynajmu sprzetu i sprzedazy biletow na korzystanie ze skateparku,

5. Maksymalna wysokos$¢ srodkéw przechowywana w kasetce to 1.000,00zt (stownie:
jeden tysigc ztotych)

6. Nadwyzke gotowki w kasetce ponad ustalong, nalezy odprowadzi¢ na rachunek
bankowy w dniu powstania nadwyzki.

7. Gotowka odprowadzana jest na rachunek gminy co najmniej raz w miesigcu przed
jego zakonczeniem.

§ 6. Odpowiedzialnosé pracownika dokonujgcego wyplaty/obstugujgcego kase fiskalng

1. Pracownik dokonujacy wyplaty/obstugujacy kase fiskalng ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
sktadajagc pisemne o$wiadczenie (wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik do
niniejszej instrukcji), ktore przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Pracownik dokonujacy wyplaty/obstugujacy kase fiskalng ponosi peing
odpowiedzialnos$¢ za stan gotowki w kasie.



§ 7. Dokumentacja obrotu kasoweqo

Kasa Gtowna

1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi.

2. Przed wyptata gotowki pracownik dokonujacy wyptaty zobowigzany jest sprawdzic¢
czy odpowiednie dowody kasowe s3a podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyptat. Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowazinione nie mogg
by¢ przyjete do realizacji.

3. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym pracownik dokonujacy wyptaty
zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

4. Przy wyplacie osobie niemogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe moze podpisa¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika dokonujacego wyptaty), stwierdza¢ jako swiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki. Nalezy w nim wpisa¢ réwniez dane
z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek: jego imi¢, nazwisko oraz
numer dowodu tozsamosci.

5. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia, w dowodzie tym nalezy
zaznaczyC¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wilasnorecznego podpisu osoby wystawiajace]
upowaznienie.

6. W przypadku braku upowaZnienia do pobierania wyplaty pracownik dokonujgcy
wyplaty nie ma prawa dokonania wyplaty.

7. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotdwkowego. Czek gotowkowy
jest drukiem $cistego zarachowania. Nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane
na czeku. W razie popehienia pomytki w jego wypehianiu blankiet danego czeku
nalezy anulowac.

8. Przychody i rozchody gotowki w danym dniu i kolejnych dniach pracownik
dokonujacy wyptaty wpisuje na biezaco w raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢ w
okresie najdtuzej czterodniowym.

9. Dowody kasowe wyptat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo
na podstawie zestawien wyplat gotowkowych jednorazowych operacji
gospodarczych.

10. Raporty numeruje si¢ narastajagco w kazdym roku budzetowym zaczynajac od 1,
stosujac odrebng numeracje¢ dla kazdego rachunku bankowego..

11. Raport kasowy wypeklniany jest przez pracownika dokonujacego wyptaty

w danym dniu, w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezagco nanoszone.
Kwoty operacji gotowkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje sie
w rubrykach ,,przychéd” lub ,rozchod”. Kazda strong raportu podlicza si¢
oddzielnie, a taczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje sie
w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego i ustala si¢ stan
gotowki w kasie. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢
zakre$§lone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem
z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nast¢pny. Zamknigty raport
podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty oraz przekazuje do sprawdzenia
Skarbnikowi lub innej upowaznionej osobie.




12. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowym dowodem
kasowym nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobdér w kasie 1 obcigza pracownika dokonujacego wyplaty. Gotowka
w kasie nie udokumentowana przychodami kasowymi stanowi nadwyzke, ktora
przekazuje si¢ na dochody budzetowe.

Kasa Pomocnicza

13.Dowodami przychodowymi sa dobowe raporty z kasy fiskalnej, dobowe
1 miesi¢eczne.

14. Dobowy raport fiskalny nalezy sporzadzi¢ po zakonczeniu sprzedazy za dany
dzien, nie pdzniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu
nastepnym 1 przekaza¢ do ksiegowosci nast¢pnego dnia po dniu, ktorego dotycza.

15. Miesigczny raport fiskalny nalezy rowniez sporzadzi¢ po zakonczeniu sprzedazy
za dany miesigc, w terminie do 25 dnia nastepnego miesigca. Raport zawiera dane
sumaryczne o obrocie 1 kwotach podatku za dany miesigc, wedlug
poszczegolnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku.

16. Dowodami rozchodowymi sg bankowe dowody wptat.

§ 8. 1. Kontrola gospodarki kasowej prowadzona jest w formie protokotu kontroli kasy
2. Walory gotowkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
1) na dzien konczacy rok obrotowy
2) przy zmianie pracownika dokonujgcego wyptaty/osoby obstugujacej kase
fiskalng
3) w dowolnym czasie wg decyzji kierownika jednostki
4) w sytuacjach losowych.



Zatacznik

do instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej dla
Urzgdu Gminy w Stawnie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji pracownika dokonujacego wyptaty
w Urzedzie Gminy W Slawnie przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi pienigdze 1 inne wartosci.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
1 ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

data i podpis przyjmujacego o$wiadczenia data 1 podpis pracownika dokonujgcego
wyplaty



