ZARZADZENIE Nr 28 /2021
DYREKTORA
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia 02 sierpnia 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczgcej Gospodarki Kasowej w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Na podstawie § 13 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy przyjetego uchwata nr
XIII/135/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 roku w sprawie uchwalenia

statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

Zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje dotyczaca Gospodarki Kasowej w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w
Damnicy nr 28/2021 z dnia 2
sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA

DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy

§1

Instrukcja prowadzenia gospodarki kasowej, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla jednolite
zasady gospodarki kasowej w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy. Zawarte w
Instrukcji zasady postepowania dotycza kasjerow i pracownikéw, ktorym powierzono w

ramach zakreséw czynnosci petnienie obowiazkéw kasjera w zastepstwie.

§2

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowiazujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnoscei
na podstawie:

1/.ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2021 1. poz. 217 z pbzn.
zZm.),

2/.ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz.305,
1236 z pdzn. zm.),

3/.rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesénia 2010r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U.z 2016 1. poz. 136).

4/ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. J. Dz. U. Z 2021 r. poz. 1162 z p62n. zm.)

§3



5. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

§5

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, legitymujaca si¢ praktyka w
ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;j.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapié¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Dyrektora jednostki.

3. Kasjer sklada os$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscia materialng
wedlug wzoru nr 1 okreSlonego w zalaczniku do niniejszej instrukcji  oraz
oswiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i
transportu gotowki.

4. Dyrektor jednostki moze powierzy¢ pelnienie obowiazkéw kasjera w zastepstwie
pracownikom Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy w celu zapewnienia sprawnej i
biezacej obstugi kasowej. Wyznaczeni pracownicy winni podpisa¢ os$wiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

5. Do obowiazkéw kasjera nalezy :

a) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki i innych waloréw; kasjer ponosi
odpowiedzialno$¢ za codzienne zamykanie sejfu, szaf i kaset oraz pomieszczenia
kasowego. Otwierajac pomieszczenie kasjer sprawdza czy zamki nie zostaly naruszone,
a w razie stwierdzenia ich naruszenia zglasza ten fakt Dyrektorowi , ktéry podejmuje
odpowiednie dzialania,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych i ich dokumentowanie zgodnie z ustalonymi
zasadami gospodarki kasowe;,

c) kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosci
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,

d) utrzymuje na biezaco fad i porzadek w dokumentacji kasy i na stanowisku pracy,

e) codziennie sprawdza stan $rodkow pienigznych w kasie przed zakoniczeniem dnia pracy

oraz na biezgco prowadzi dokumentacje kasowa.



a) druki $cistego zarachowania,

b) pieczecie i znaki urzgdowe okreslone w odrebnych przepisach,

¢) dokumenty organizacyjne kasy ( np. instrukcja kasowa, instrukcja drukéw Scistego
zarachowania, wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych,
rejestry).

3. Zapas gotéwki w kasie i zasady odprowadzania:

a) wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie ustala na wniosek Glownej Ksiggowej
— Dyrektor jednostki z uwzglednieniem potrzeb Urzedu oraz istniejacych
zabezpieczen pomieszczenia kasowego,

b) niezbedny zapas gotowki w kasie w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego,

¢) pogotowie kasowe ujmowane jest w paragrafie klasyfikacji budzetowe;j,

d) wplywy do kasy srodkéw pienigznych stanowigcych dochody budzetowe w tym
podatkowe nalezy odprowadzié¢ nie pézniej niz 7 dnia od daty jej wplywu; gotowka ta
nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie wydatkow budzetowych,

e) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, depozytow moze byé przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci niezbednego
zapasu, o ktorym mowa w podpunkcie a. Gotowka ta winna by¢ przeznaczona na cel,
na ktéry zostala podjeta. Nie zrealizowana w danym dniu gotowka podjeta na
okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie,

f) biezace wpltywy gotdwkowe do kasy inne niz dochody budzetowe, kasjer odprowadza
w dniu przyjecia gotowki do kasy lub w dniu nastgpnym na wilasciwe rachunki
bankowe, nie pozniej niz 7 dnia od daty jej wplywu — nie mogg one stanowi¢

uzupetnienia zapasu gotowki.

§9

Dowody kasowe

1. Zrodtowe dowody kasowe stanowia:
a) dowody zakupu, sprzedazy (faktury vat, rachunki, noty),
b) wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego i jego rozliczenie,



Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy shuzbowych, powinny okreslaé

termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

§ 11

Raport kasowy - RK stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych, ktére sa

podstawg dokonywanych wplat i wyptat srodkéw pienigznych. Sporzadzany jest

przez kasjera w dwoch egzemplarzach w porzadku chronologicznym, tzn. w

takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym

dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

Raport kasowy moze by¢ sporzadzony za okresy kilkudniowe z tym jednak, ze zawsze

musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.

. Raport kasowy powinien zawieraé:

a) piecze¢ (nagtowkowsa) Urzedu,

b) numer kolejny raportu oraz okres za jaki zostal sporzgdzony,

¢) tres¢ dokonywanych operacji z numerem dowodu zrédtowego lub zastepczego i kwote
operacji,

d) sumy obrotéw dla kazdej strony (przychody, rozchody) raportu,

€) stan srodkow pienieznych kasy z poprzedniego raportu oraz stan srodkéw pienieznych
w kasie (stan kasy obecny).

. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla funduszy celowych, dochodéw budzetowych,

dochodéw podatkowych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wydatkéw

budzetowych, sum depozytowych z dalszym podzialem na oplaty wnoszone gotowka i

kartami platniczymi za posrednictwem terminali POS w ramach poszczegélnych

jednostek ksiegowych.

. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer wykazuje stan gotéwki na

raporcie kasowym.

. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwotach

poszczegblnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub w ogélnej sumie wyptat

dokonanych w danym dniu z danej listy.

. Dowody kasowe wyplat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na

podstawie odpowiednich zestawien jednorodnych operacji gospodarczych.



16.

17.

Kasa. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych, winny by¢
oznaczone numerem identyfikacyjnym pod ktérym zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych oraz zawiera¢
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych / dekretacja / wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
stosownie do przepisow art. 21 ust 1 pkt 1 1 6 ustawy o rachunkowosci.

Kopie raportéw kasowych przechowuje si¢ w kasie przez okres 2 lat po zakoniczeniu roku
obrotowego. Oryginal raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢
lacznie z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat od zakonczenia roku
obrotowego.

W przypadku awarii czy w zwiazku z brakiem funkcjonalnosci systemu finansowo-
ksiegowego dopuszcza si¢ mozliwosé ewidencji przychodéw i rozchodéw w rgcznie
prowadzonym raporcie kasowym do czasu ustania przyczyny. Zapisy W raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym

przychod lub rozchod mial miejsce.

§ 12

Dowdd KP — ,Pokwitowanie wplaty” wystawiany jest przez kasjera w dwoch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) pierwszy egzemplarz (oryginat) przekazuje si¢ wplacajgcemu,

b) drugi egzemplarz (kopia) jest dotaczony do raportu kasowego.

Dowod wplaty KP zawiera:

a) numer kolejny,

b) date wptaty,

c) oznaczenie wplacajacego (imi¢ i nazwisko lub nazwe instytucji),

d) adres,

e) okreslenie tytutu wplaty i nazwy naleznosci,

f) kwote wpisang cyfrowo i stfownie.

g) numer kasy w ktorej dokonano platnosci oraz numer raportu kasowego w ktorym
znajduje si¢ pokwitowanie,

h) nazwe urzedu,

i) imie i nazwisko kasjera przyjmujacego wplate,



10.

11.

b) drugi egzemplarz jest dotgczony do raportu kasowego,

W przypadku odprowadzenia gotowki z kasy do banku dowod wyptaty KW, wystawiany
jest w jednym egzemplarzu, do ktérego dotgcza si¢ bankowy dowod wplaty opatrzony
pieczecia banku do ktérego odprowadzono wplate jako bankowe potwierdzenie przyjecia
gotowki lub inny dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki uzywany przez Bank.

W przypadku wyplaty gotdwkowej dotyczacej platnosci z faktur, rachunkow, wniosku
o zaliczke i innych dowodéw zrodtowych do tych dokumentow dofacza si¢ dowod
wyplaty KW, ktory generuje system komputerowy.

Numer kolejny dowodu wyptaty KW generowany jest automatycznie poprzez system
finansowo-ksiggowy.

Pokwitowanie wyplaty KW zawiera:

a) date wypfaty,

b) numer kolejny,

¢) okreslenie osoby/firmy na rzecz ktorej dokonano wyptaty,

d) opis wyplaty,

e) kwote wyptaty liczbowo i stownie,

f) numer kasy z ktorej dokonano wyplaty,

g) podpisy osoby wyplacajacej i otrzymujgcej srodki pienigzne.

Potwierdzenie pokwitowania odbioru gotéwki moze znajdowal si¢ na zrédlowym

dowodzie kasowym, wowczas kasjer powinien zazada¢ oswiadczenia o tresci

,,Potwierdzam odbior kwoty zt ............... stowine 2t :oovensemmi ” z podaniem daty
i podpisu oraz zamiesci¢ adnotacj¢ ,,Wyptacono kwotg ......... s sxwe ” ze swoim
podpisem.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w Zrédtowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy list wyplat wynagrodzen
oraz zasitkoOw z ubezpieczenia spotecznego.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote przez siebie otrzymang z kasy.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do okazania
dowod osobisty lub inny dokument, stwierdzajgcy tozsamos¢ odbiorcy gotéwki, wpisac

date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.



Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez dwie osoby (pracownikow)
zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie obstugi bankowej, zgodnie z bankowg karta
wzoru podpisow.

W przypadku bledu w wypelnieniu czeku nalezy wystawi¢ nowy czek, a blankiet
blednego czeku nalezy anulowa¢ poprzez napis LAnulowano” z data i
podpisem kasjera i pozostawi¢ go do rozliczenia zgodnie z zasadami okreslonymi dla
drukow Scistego zarachowania.

W przypadku utraty czeku nalezy niezwlocznie zawiadomié¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢

okolicznosci, w jakich nastapita utrata.

§15

Czek rozrachunkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu z banku.

Wydanie czeku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji nastepuje wylacznie
za pokwitowaniem.

Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na
okreslona kwote w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny
jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznoséci jego anulowania, postgpuje si¢
w sposéb okreslony jak przy czeku gotowkowym.W przypadku  utraty  czeku
nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja NBP aw szczegdlnosci niezwlocznie

zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.

§ 16

Bankowy dowod wptaty shuzy do udokumentowanie odprowadzenia do banku przyjete]
do kasy gotowki z tytutu podatkow i optat oraz innych wptywow.

Bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla banku,

b) drugi egzemplarz jest zataczony do raportu kasowego.

Na dowdd wptaty gotéwki bank stawia dzienny stempel banku ; kasjer zalacza do raportu
potwierdzony przez bank bankowy dowod wpfaty.

W Urzedzie Miejskim w Przemyslu uzywa si¢ druku standardowego ,.bankowego
dowodu wplaty” przyjetego przez bank prowadzacy obstuge finansowa.



Zasady postepowania z falszywymi Srodkami pieni¢Znymi

1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci srodka
pienieznego kasjer zatrzymuje te srodki pieni¢zne 1 sporzgdza protokol ( wzor nr 4)
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat i pierwsza kopia dla urzedu,
b) druga kopia dla osoby dysponujacej srodkami pienigznymi, ktore podlegaja zatrzymaniu.
2. Protokot powinien zawierac:
a) piecze¢ nagléwkowa Urzgdu, numer protokotu i datg sporzadzenia,
b) imie i nazwisko osoby wraz z potwierdzeniem tozsamosci lub nazwg i adres jednostki
dysponujacej srodkami pieni¢znymi,
¢) warto$¢ nominalng Srodkow pienigznych, ich numer i serig lub dat¢ emisji,
d) podpis kasjera, jako zatrzymujacego $rodki pieni¢zne oraz osoby dysponujacej tym
srodkiem pieni¢znym.
3. Zatrzymanie falszywego $rodka pieni¢znego kasjer zglasza niezwlocznie bezposredniemu
przetozonemu.
4. Kierownik jednostki przekazuje zatrzymane $rodki pieni¢zne wraz z oryginatem protokotu
do wlasciwych organdw.
5. Falszywe $rodki pienigzne sa depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia kasowych

dowodéw wplaty ,,Pokwitowanie wplaty” KP.

§ 19

Kontrola obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli biezacej, doraznej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu wszystkich dokumentow dotyczacych
operacji kasowych ujetych w raporcie kasowym pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Kontroli tej dokonuje pracownik wydziatu ksiggowosci, co potwierdza swoim podpisem
na raporcie kasowym.

3. Gléwna Ksiegowa, lub osoby upowaznione dokonujg doraznych kontroli zgodnosci stanu

gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozytow i nie podjetych wyplat



(wzor nr 1) do instrukcji kasowej

Damnica, dnid ..........cooveieennnnn

Oswiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera’ki w Zakltadzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy oswiadczam, ze
przyjmuje pelna odpowiedzialnos¢ materialna za powierzona mi gotowke i inne
walory znajdujace si¢ w kasie. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w
tym zakresie i prowadzenia operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i ponoszenia odpowiedzialnoci za ich naruszenie.

Oswiadczenie ztozone jest w obecnosci Gldwnej Ksiggowe]



(wzér nr 2) do instrukeji kasowej

Protokol z doraznej kontroli kasy

przeprowadzonej] w dniu ... od godz: v do'  PedZ s

W wyniku kontroli stwierdzono:
1/. Stan gotowki :
a) faktyczny stan gotowki W Kasie .. oot somi i vosavam i s seavs s vsi davini o
b) stan gotdwki wg. ostatniej pozycji raportu kasowego NI ...
. O
O) TOBAICH, somsmmisminsrs hv s T AT oy s v s e e
d) numer ostatniego dowodu KP ......................
e) numer ostatniego dowodu KW .................
2/. Stan drukéw $cistego zarachowania :
a) faktyczny stan drukow w kasie po przeliczeniu ..................
b) stan drukéw wynikajacy z ksigzki drukow $cistego zarachowania ..........

4/. Inne stwierdzenia kontrolujacego:
a) sprawnos¢ urzadzen alarmowych

(podpis Kasjera) (podpis kontrolujacego)



(wzér nr 3) do instrukeji kasowej

Imig¢ i nazwisko pracownika : ..........ceviennens E—— - ST ceerennens

Stanowisko: .....ccevvveeee cevvereneees e S iR RS T— ceveenean cerenves

(nazwa wydziatu Urzedu, okreslenie rodzaju stanowiska)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem obowiazku przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca
terminala kart platniczych, o$wiadeczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia obowigzujacych
przepisow prawnych w zakresie gospodarki kasowej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w
Damnicy, instrukcjg obstugi terminali platniczych, zasadami dokonywania operacji kasowych
za pomoca kart phatniczych oraz zasadami prowadzenia i przechowywania dokumentacji
kasowej. Przyjmuje pelng odpowiedzialno$¢ materialng i zobowiazuj¢ si¢ do wyliczenia za
powierzone mi skfadniki majatkowe i wszelkie sktadniki majatkowe przyjgte przeze mnie w
czasie wykonywania powierzonych obowiazkow z tytutu przyjmowania platnosci za pomoca
kart platniczych.

Zobowiazuje si¢ do prowadzenia wlasciwej ewidencji i dokumentowania wszystkich zdarzen
w powierzonym zakresie oraz do natychmiastowego poinformowania pracodawcy o
wszelkich  zdarzeniach, okolicznosciach i  przeszkodach  utrudniajgcych  lub
uniemozliwiajacych ochrong powierzonego mienia przed utrata, zaborem, uszkodzeniem,

zniszczeniem, pogorszeniem jakosci.

Damnica, dNia ......coveieievinmsans sasssssessesssssssessessrisnssssasasiss

(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia i wlasnorgcznos¢ podpisu

I D71 ) 0y o T 1 41 11 oo R———

(podpis Glownej Ksiegowej)



(wzoér nr 4) do instrukeji kasowej

............................................

piecze¢ naghdwkowa

PROTOKOL ZATRZYMANIA FALSYFIKATU NR ...ccccoiiinnieneenne

e T R T PR T N R R A R R A R A A A S A

data sporzadzenia

adres/ siedziba nip, regon

ci

5

Numer i seria dokumentu tozsamosci, data wydania, nazwa organu wydajacego dokument toZsamos

Waluta Nominal Seria Numer

podpis osoby zatrzymujacej $rodki
pienigzne/ kasjer

podpis osoby dysponujacej srodkiem
fatszywym — falsyfikatem



