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Zarzadzenie Nr 119/2017
Burmistrza Gminy Rymanow
z dniem 31 lipca 2017 r.

w sprawie zmiany instrukcji kasowej

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U.z 2016 r. poz. 1047) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870) Burmistrz Gminy Rymanoéw zarzadza co nastepuje;

§1
Zmianie ulega tres¢ zatgcznika nr 7 do Zarzadzenia nr 172/2010 z dnia 29 listopada 2010r., ktéry po

zmianie otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem na 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zmianie ulega tres¢ zatgcznika nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 172/2010 z dnia 29 listopada 2010r.
w ten sposob ze wprowadza sig zmiane i ujednolica sie uprawnienia do programéw dopuszczonych do
uzytkowania, nastepujgcym uzytkownikom:
1 Oprogramowanie , System finansowo-ksiegowy z rachunkiem kosztow”
Pani Bernarda £tOZANSKA, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Pawet TOMKIEWICZ. Pani Renata
POTASIEWICZ, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta HALERZ, Pan Daniel SZWARC, Pan
Mirostaw GOLONKA,
2 Oprogramowanie ,System Sprawny Urzad - System Ewidencji Podatkowej — Ewidencja
Podatkowa”
Pani Joanna KANDEFER, Pani Anna OBERC, Pani Irena WOLCZANSKA, Pan Wojciech ZIEBA.

3 _Oprogramowanie ,System Sprawny Urzad - System Ewidencji Podatkowej — Ksiegowo$é

Podatkowa”

Pani Joanna KANDEFER, Pani Anna OBERC, Pani Irena WOLCZANSKA, Pan Wojciech ZIEBA Pani Edyta
WIERNUSZ, Pan Krzysztof ZIEBA, Pani Anna FOLCIK, Pan Mirostaw GOLONKA.

4 Oprogramowanie ,,System Sprawny Urzad — program PLACE"

Pan Pawet TOMKIEWICZ, Pan Daniel SZWARC

5 Oprogramowanie ,,System Sprawny Urzad — program KADRY"

Pani Malgorzata ZARNOWSKA

6 Oprogramowanie p.n. ,PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH"

Pani Anna FOLCIK, Pan Mirostaw GOLONKA

7 Oprogramowanie ,.Ewidencja Srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu”

Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta HALERZ, Pan Daniel SZWARC
8 Oprogramowanie , Inwentaryzacja"

Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pan Daniel SZWARC

9 Oprogramowanie ,, System Sprawny Urzad - KASA”

Pani Renata POTASIEWICZ, Pani Karolina HANUS, Pan Krzysztof SZCZESNY




12 Oprogramowanie BeSTi@

Pani Bernarda t.ozanska, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta HALERZ,
Pan Daniel SZWARC,

14 Oprogramowanie ,,System Sprawny Urzad — Ewidencja mienia komunainego”

Pani Karolina HANUS, Pan Mirostaw GOLONKA, Pani Anna FOLCIK

15 Oprogramowanie ,eM@ndat - oprogramowanie dla Strazy Miejskiej/Gminnej i Policji”

Pan Janusz JANAS, Pan Sebastian FRANKOW, Pan Piotr KASPERKOWICZ, Pani Ewelina HANUS,
Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta HALERZ

16 Oprogramowanie ., System Sprawny Urzad — Ewidencja i rozliczanie optat za Smieci”

Pani Edyta WIERNUSZ , Pan Krzysztof ZIEBA

17 OPROGRAMOWANIE ,.System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego -
sprawozdawczos$é jednostek organizacyjnych” (SJO BeSTI@)

Pani Bernarda tOZANSKA, Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta
HALERZ

18 Pakiet oprogramowania ,Zintegrowany System Informatyczny — Sprawny Urzad”

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy pracujacy na stanowiskach urzedniczych

19 Oprogramowanie ,.System Elektroniczneqo Zarzadzania Dokumentacia PROTON”
Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy pracujacy na stanowiskach urzedniczych

20 Serwis bankowy umozliwiajacy korzystanie z bankowosci elektronicznej ktéry zostat

udostepniony przez bank PKO BP wylonionego na podstawie zorganizowanego przetargu do

obstugi budzetu Gminy Rymanow

Pan Pawet TOMKIEWICZ, Pan Daniel SZWARC

21 Modut e-VAT

Pani Katarzyna SMOLEN, Pan Krzysztof SZCZESNY, Pani Elzbieta HALERZ.

§3
Zmianie ulega tres¢ Zatgcznika Nr 5 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 172/2010 z dnia 29 listopada
2010r., ktory po zmianie otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem na 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi z dniem 01.09.2017 r.

ARATAT
L GMINY

Wojciech Farp aniec



IRMISTRZ GMINY Zatacznik Nr 1
' ANOW do Zarzadzenia Nr 119/2017

z dnia 31 lipca 2017 r.
INSTRUKCJA KASOWA

§1
Objasnienia definicji stosowanych w instrukcji
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ,srodki ptatnicze":
a) waluta polska, waluty obce;
b) czeki, z wyjatkiem czekow zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem petnomocniczym,
zawierajgcym wzmianke ,wartosc do inkasa”, ,naleznos¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze;
c) weksle — za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajgcym wzmianke
,wartos¢ do inkasa" lub inng o podobnym charakterze;
d) inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke;
e) zioto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i inne metale z grupy
platynowcow;
2) ,indos” — pisemne o$wiadczenie na papierze wartosciowym (czek, weksel) oznaczajgce przeniesienie
praw na inng osobe;
3) ,przechowywanie $rodkéw ptatniczych” — magazynowanie $rodkéw piatniczych w pomieszczeniach
stuzagcych do przechowywania $rodkéw ptatniczych, wyposazonych w odpowiednie urzadzenia
techniczne, zwanych dalej "pomieszczeniami’, lub w urzadzeniach stuzgcych do przechowywania
srodkow ptatniczych zwanych dalej “urzadzeniami”;
4) ,transport srodkow ptatniczych” — przewozenie lub przenoszenie $rodkéw platniczych poza obrebem
jednostki:
5) ,jednostka obliczeniowa zwana dalej ,j.0." — jednostka okreslajgca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych lub transportowanych $rodkéw ptatniczych, ktéra stanowi 120-krotno$é
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski’;
6) ,rozliczenia gotowkowe" — dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych przez osobe
obstugujgcy kase wyptat i przyje¢ gotowki do kasy;
7) czek rozrachunkowy” — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obcigzenia jego rachunku
kwotg, na ktérg czek zostat wystawiony i uznania tg kwota rachunku posiadacza czeku:
8) ,uzbrojony konwd]” — konwojent, straznik, wyposazeni w bron palng;
9) ,pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;
10) ,kasa" — kasa znajdujaca sie w siedzibie jednostki;
11) ,wptacie bezgotdwkowej" — oznacz to operacje wniesienia wplaty za pomoca karty ptatniczej;
12) ,karcie platniczej” — rozumie sig przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal:
13) ,terminalu POS" — oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data Polcard na mocy umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentdw ptatniczych.



§2
Okreslenie warunkéw pomieszczenia kasowego
Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktdrym przechowywane sg srodki ptatnicze oraz w
ktorym dokonuje sie obrotu tymi $rodkami. Pomieszczenie to powinno byé wydzielone oraz wyposazone
€O najmniej w:
1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywtamaniowego;
2) drzwi wejsciowe zabezpleczone zamkiem i kontrolg dostepu;
3) okienko do dokonywania operacji finansowych;
4) drzwi i okna zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajgcy wejécie osoby nieupowaznionej do wnetrza
pomieszczenia kasowego;
5) urzadzenie alarmowe;,
6) szafe stalowa.

§3
Zasady wejscia do kasy
1. Do pomieszczenia kasowegc ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy mogg
wchodzié:
1) Kierownik jednostki;
2) Skarbnik Gminy {(gtdwny ksiegowy);
3) Osoby upowaznione do kontroli kasy;
4) Inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy w zwigzku
Z wykonywaniem pracy.

§4
Zapasy srodkéw platniczych przechowywanych w kasie
1. Srodki ptatnicze powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych wiasciwa, zgodna z
przepisami, ochrone przed kradziezg, utratg lub zniszczeniem.
2. Wielkos¢ zapasu srodkdw pfatniczych moze wynosic w szafie stalowej—do 1j.0.;

§5
Srodki przechowywane w kasie
1. W kasie moga by¢ przechowywane:
1) gotéwka przeznaczona na dokonywanie biezacych wydatkow tzw. ,pogotowie kasowe”;
2) gotdwka pochodzaca z biezgeych wplywdw do kasy;
3) gotdwka podjeta z banku na okreslone cele;
4) depozyty wartosciowe, m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne $rodki platnicze;
5) druki scistego zarachcwania;
6) pieczecie i znaki urzedowe ckreslione w odrebnych przepisach;

7) inne depozyty, np. klucze, oferty przetargowe, oferty konkursowe.



§6

Ustalanie zapasu gotowki

1. W kasie Urzedu Gminy w Rymanowie mogg by¢ przechowywane:

a/ niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki /pogotowie kasowe/ w kwocie do 4.000,00 z;

b/ gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

¢/ gotdwka pochodzaca z wplat do kasy z dnia biezgcego i co najwyzej z dnia poprzedniego,

d/ gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych,

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu w miare wykorzystywania moze byé uzupetniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze srodkéw podjetych z
rachunku bankowego.

3. Znajdujgca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosé jej niezbednego
Zapasu moZna odprowadzic w dniu powstania nadwyzki, a jesli spetnione sg warunki cdpowiedniego
zabezpieczenia przechowywanej gotéwki - w dniu nastepnym - na rachunek bankowy Gminy lub
rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

4. Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

5. Na podstawie sporzadzonego przez pracownika Referatu Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy
.Zestawienia podjecia gotéwki’, kasjer wystawia czek na osobe wskazang przez Burmistrza lub
Skarbnika Gminy.

6. Gotowka podjeta z rachunku bankowego Gminy na pokrycie okresionych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wiicza
sie do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

7. Gotowka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow Urzedu,
jak réwniez na uzupetnianie niezbednego zapasu gotdwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej
wielkosci tego zapasu.

§7
Zasady dokonywania transportu srodkow platniczych
1. Transport srodkow ptatniczych z banku do kasy jednostki i z kasy do banku powinien odbywac sie w
sposob gwarantujacy bezpieczerstwo przewozonych sradkédw ptatniczych.
2. Transport nieprzekraczajgcy 0,3 j.o. moze sig odbywac pieszo, jezeli uzycie pajazdu mechanicznego
nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ pomiedzy komodrka organizacyjng jednostki a bankiem.
Do przenoszenia srodkdw platniczych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia.
3. W przypadku gdy przenoszone érodki platnicze przekraczajg 0,3 j.0., osoba transportujgca musi byé
chroniona przez co najmnigj jednego pracownika.
4. Srodki platnicze wieksze niz 1 j.o. transportuje sie pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi do
tego celu.



5. Srodki ptatnicze transportowane pojazdami, o ktérych mowa w ust. 4, powinny by¢ chronione przez
konwojentéw wyposazonych w wewnetrzne i zewnetrzne srodki facznosci

oraz srodki ochrony osobiste).

6. Transport Srodkéw platniczych jest chroniony co najmniej przez:

1) jednego konwojenta ~ przy przewozie wartosci pienieznych do § j.o,,

2) dwoch konwojentéw — przy przewozie wartosci pienieznych powyzej 5 do 15j.0.

7. Przewtz $rodkow platniczych powinien odbywaé sie po trasie najbardziej bezpiecznej, biegnacej w
miare mozliwosci terenami zabudowanymi, nalezycie oswietlonej i mozliwie czesto patrolowanej przez
funkcjonariuszy Policji.

8. Konwojent powinien znac zasady taktyki ochrony transportow w réznych sytuacjach.

§8
Obowiazek ubezpieczenia transportowanych $rodkow platniczych
Przechowywane i transportowane $rodki platnicze podlegajg ubezpieczeniu majgtkowemu.

§9
Obowigzki kasjera
1. Osobg odpowiedzialng za srodki platnicze znajdujace sie w kasie oraz za prawidlowos¢ operacji
kasowych jest kasjer. W dniu powierzenia funkcji kasjera, kasjer skltada pisemne zobowigzanie do
ponoszenia odpowiedzialinoéci materialnej. Zobowigzanie skiada réowniez osoba, ktérej powierzono
zastepstwo kasjera.
2. Kasjer zobowiazany jest do ziozenia o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik do instrukgji
przyjmowania wptat za pomocg kart platniczych. Oswiadczenie sklada réwniez osoba ktérej powierzono
zastepstwo kasiera. Os$wiadczenie dolgcza sie do akt osobowych pracownika znajdujgcych sie w
kadrach.
3. Kasjer powinien mie¢ jedncznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.
4, Kasjerem moze by¢ wylgcznie osoba posiadajgca minimum Srednie wyksztafcenie, nienaganng
opinie, niekarana za przestepstwa gospodarcze i przeciwko mieniu lub wykroczenia przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych.
5. Funkgji kasjera nie nalezy 1gczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienigeznego, w szczegdlnosci nie mozna taczyé tej funkcji z obowigzkami gioéwnego
ksiegowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani
tez decydowad 0 wyptatach.
€. Kasjer ponosi odpowiedzialnosé w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych przepiséw
dotyczaeych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotéwki oraz jej
transportu.

7. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnosc za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz odpowiedzialnosé
materialng za powierzone mienie.



8. Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastgpowaé na podstawie protokolu w obecnosci
gléwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej. W protokole podaje sie wyniki przeliczenia wszelkich
$rodkéw platniczych, jakie przekazywane sg kasjerowi.

9. Powierzenie mienia kasjerowi nastgpuje protokolarnie na podstawie dokonane] inwentaryzacji.

§10
Obowiazki kasjera w obrocie bezgotéwkowym
1. Kasjer, zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, zobowigzany jest dokonac weryfikacji karty,
polegajacej na sprawdzeniu:
e daty waznosci karty,
* czy Karta jest podpisana i czy pasek wzoru nie nosi $ladéw usuniecia lub przerobienia
podpisu, nie jest zdarty lub rozmazany,
« czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobnienia,
e czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ziamana,
* zgodnosci numeru karty z numerem widocznym na potwierdzeniu transakcji
wydrukdwanym przez terminal.
2. Kasjer powinien zgdac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument stwierdzajgcy tozsamoseé,
w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci.
3. Kasjer powinien odmowic przyjecia zaplaty kartg w sytuacii:
» proby dokonania transakcji karta, ktérej termin waznosci uptynat,
* proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
* proby dokonania transakcji kartg zastrzezona,
* proby dokonania transakeji karta, ktorej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada
numerowi na jej rewersie.
4. Kasjer dokonuje zamknigcia dnia po godzinie 144S poprzez reczny wydruk rozliczenia transakcji za
dany dzien (Wybor wydruku z menu terminala ~ RAPORT DELUGH). Potwierdzeniem prawidiowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,RAPORT DNIA” zawierajgcy saldo przekazane przez
terminal platniczy do systemow First Data Polcard. Obowigzkiem kasjera jest codzienne sprawdzenie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakgcii.
5. Jesliproba okaze sig bezskuteczna lub wydruk ,Rozliczenia dnia” zakonczony jest napisem ,Saldo
nieuzgodnione”, kasjer zobowigzana jest do bezzwiocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej
do Biura Obstugi Klienta First Data Polcard oraz przekazania kserokopii potwierdzen transakcji za okres
nieuzgodniony.
6. Raport z terminala podlega dotagczeniu przez kasjera do oryginalu raportu kasowego jako
potwierdzenia wszystkich transakcji dnia dokonanych na terminalu. W przypadku wydruku raportu z
Terminala POS z informacjg ,.BRAK TRANSAKCJI" raport taki dolaczany jest do sporzadzonego raportu
kasowego.
7. Kasjer raporty kasowe z obrotu bezgotéwkowego sporzadza na kazdy dzien, w ktorym miala
miejsce transakgja.



§ 11
Godziny pracy kasy
1. Czynnosci kasowych dokonuje sie w godzinach od 7:00 do 14:45.
2. W ostatni roboczy dzierh miesiaca, czynnosci kasowych dokonuje sie w godzinach od 7:00 do 14:30.
3. Na oknie do dokonywania operacji finansowych nalezy umieéci¢ informacie o godzinach

dokonywania czynnosci kasawych.

§12
Dokumenty sporzadzane w kasie
1. Dokumenty sporzadzane w kasie winny by¢ sporzadzane rzetelnie i na biezaco.

§13
Charakterystyka dowodoéw kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane zrodiowymi lub zastgpczymi dowodami
Kasowymi.
2. Dowdéd kasowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwisko i imie wptacajacego/pobierajgcego gotéwke lub nazwe firmy,
2) adres;
3) kwote cyframi i stownie;
4) tytut i date wptaty/wypiaty;
5) podpis przyjmujacego wplate/dokonujacego wypiaty;
6) zatwierdzenie wyplaty z kasy,
7} odcisk pieczeci jednostki.
3. Zrodtowymi dowodami kasowymi sg m.in.: listy plac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek,
rachunki i faktury innych jednostek, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat
dokonanych w instytucjach publicznoprawnych, decyzje itp.
4. Zrodiowe dowody kasowe wyptat gotdwki powinny by¢, przed dokonaniem wyplat, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed wyptata gotowki z kasy kasjer jest
zobowigzany sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa padpisane przez osoby upowaznione do
zlecania wyptat. Zrodtowe dowody kasowe wyplat gotowki z kasy jednostki powinny byé zatwierdzone
przez Kierownika jednostki i gtdbwnego ksiegowego lub osoby przez nie upowaznione. Dowody kasowe
niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji.

§14
Zakaz przerabiania dokumentdw kasowych

Niedopuszczalne jest przerabianie dowoddw kasowych.

8§15
Sposoby poprawiania bledéw w dokumentach kasowych



1. Bledy w dowecdach Zrédtowych zewnetrznych powinny byé korygowane poprzez wysianie
kontrahentowi odpowiedniege dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze cdrebne przepisy stanowig inacze;j.

2. Bledy w dowodach wewngtrznych powinny byé korygowane poprzez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne] i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
i cyfr.

3. Bledy popetnione w dowodach kasowych powinny by¢ korygowane poprzez anulowanie btednych
dowodbw i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw. Komplet dowoddw anulowanych pozostaje w

dokumentacji kasowej jako zatacznik do raportu kasowego.

§ 16
Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnos$ci kasowych
1. Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajgce zasadnos¢ i rodzaj wyptaty.
2. Przy przeliczaniu gotdéwki kasjer powinien zwrocié uwage na fakt, czy banknoty i monety sg
autentyczne oraz czy stopief ich zniszczenia uniemozliwia ich przyjecie.
3. Przyjetg wplate kasjer powinien przeliczy¢ w obecnosci wplacajgcego. Przed stwierdzeniem przez
wplacajacego zgodnosci wplaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nie powinien sklada¢ gotéwki do
kasety lub kasy.
4. Badanie autentycznosci banknotéw przeprowadza sie:
1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okreslic jako$¢ papieru (grubos$¢, giadkosé, brzegi) jego
zabezpieczenia, czytelnos¢ i wyrazistosé techniki druku;
2) stuchem - co pozwala zbada¢ diwiek;
3) pod lupa - co pozwala okresli¢ drobne szczegdly plastyczne, wskazana jest lupa o
przynajmniej 3-krotnym powigekszeniu;
4) opuszkami palcéw — poprzez delikatnie przesuwanie po badanej strukturze papieru i
szaty graficznej (pozwala to okresli¢ i wyczué wypukiosci);
5) koncem paznokci - po strukturze mniej wyczuwalnej szaty graficznej;
6) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowych.

§17
Dokumenty stosowane przy wplatach, opisy dokumentéw i zasady ich przechowywania
1. Wplaty gotowki przyjmuje sie wytgcznie na podstawie przychodowych dowodéw kasowych —
Pokwitowanie wplaty generowanych przez system KASA. W przypadku awarii systemu lub
braku zasilania kasa jest nieczynna.
2. W przypadku dowodu potwierdzenia wplaty przy uzyciu podsystemu KASA odbywa sie:
a) w przypadku dokumentdw przypisanych za pomocg innych podsystemoéw np. Podatki -
kasjer po wskazaniu wtasciwego dla dokonanej wplaty podsystemu wyszukuje
wptacajacego, co powoduje wyswietlenie dla tej osoby kwoty przypiséw. Zaznaczenie przez



kasjera wiasciwych przypiséw (rat) powoduje przeniesienie tych danych na pokwitowanie.
Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujac go w 2 egzemplarzach

b) w przypadku wplywow nieprzypisanych w podsystemach kasjer na podstawie dokumentu
zrodtowege lub ustnego zgtoszenia klienta wypetnia dowod pokwitowania uzupetniajac
wszystkie wymagane pola. Po akceptacii drukuje go w 2 egzemplarzach.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w 2 egzemplarzach:

a) oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla wptacajgcego,

b) kopia zostaje dotgczona do raportu kasowego.

W przypadku naleznosci objetych odrebng ewidencja analityczng (np. podatki, gospodarowanie

odpadami komunalnymi, podatek od $rodkéw transportowych) potwierdzenie wptaty jest

przekazywane do wlasciwej komodrki, a do raportu kasowego dotgczane jest zestawienie wptat

dla danego tytulu dochodu.

§18
Charakterystyka wyptat dokonywanych w kasie
1. Kasa dokonuje wszelkich wyptat zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem jednostki
m.in.:
a) wynagrodzen dia pracownikéw jednostki i innych zobowigzan wobec pracownikow,
b} zaliczek statych i jednorazowych,
c) zaliczek dla pracownikéw jednostki tytutem podrozy stuzbowych,
d) kwot zwigzanych z zakupem uslug i materialéw,
g) zwrotow nadpiat podatkdw i optat
h) zwrotéw mylnych wplat
i) innych wyplat
2. Forme rozliczen gotdwkowych stosuje sie w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe

stosowanie rozliczen w formie bezgotdwkowej.

§19
ObowiazkKi kasjera przy dokonywaniu wyptat
1. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowag¢, czy dany dokument jest sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby
uprawnione. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, wyptata nie moze by¢ zrealizowana.
2. Gotdwke wyplaca sie osobie przedktadajgcej Zrédtowy dokument kasowy.
4. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér w sposéb trwaly atramentem lub dtugopisem, swoim podpisem
na zrodiowym dowodzie kasowym (fakturze, liscie wyptat itp.), ponadto zamieszcza date otrzymania
gotdwki oraz wpisuje stownie otrzymang kwote,
5. Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkéw, w ktérych dana kwota
zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, z umieszczong juz przez wystawce ogélng sumg do
wyptaty w ziotych (np. listy wyptat).



6. Jezell rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

7. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadac okazania dowedu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamosé oraz wpisa¢ numer dowodu tozsamosci
osoby pobierajgcej gotdwke na rozchodowym dowodzie kasowym:.

8. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisac, na jej proébe lub na prosbe kasjera
pokwitowanie odbioru moze podpisaé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate),
stwierdzajac (jako swiadek) swoim podpisem fakt wyplaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujgcej
jako swiadek — imie i nazwisko, numer i date wystawienia dowodu tozsamos$ci oraz okreélenie organu
wystawiajgcego dokument.

9. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe uprawniona do
odbioru gotoéwki, na dowodzie Zrodiewym nalezy =zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowazniangj. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

§20
Zasady stosowania czeku gotowkowego
1. Czek gotdwkowy jest dokumentem, w ktdrym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia
kwaty, na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
2. Na czeku nie woino dokonywac zadnych poprawek. W razie popeinienia pomytki w jego wypetnieniu
blankiet czeku nalezy anulowac¢ przez napisanie ,anulowany” oraz wskazanie daty i padpisu osoby
anulujacej czek.
3. Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.
4. Zabrania sie podpisywania czekéw in blanco.

§21
Raporty sporzadzane w kasie
1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym raporcie
kasowym.
2. Ewidencje przychoddw i rozchodow prowadzi sie komputerowo.
3. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronclogicznym, w
dniu, w ktorym przychéd lub rozchéd miat migjsce.
4. Raport kasowy moze obejmowac jeden dzien, jeden tydzien; nie moze wykraczaé poza okres
sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy.
8. Raporty kasowe sporzadza sie oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegdlnych zrodel
finansowania zgodnie z nastepujgcym podziatem:
1} dochodéw budzetowych;
2) wydatkoéw budzetowych.

§ 22



Dane zawarte w raporcie kasowym
Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony, kalejny numer i Zrodio

finansowania.

§23
Sposob dokonywania wpisdw w raporcie kasowym
Whptaty i wyptaty wpisywane sg do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
podaniem symbolu i numeru zrédiowego dowodu kasowego i krotkiego opisu operacii.

§24
Podsumowanie raportu kasowego
Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotéwki wediug reguty remanentowej:
stan poczgtkowy gotdwki na dzien rozpoczecia raportu
+ wptaty
— wyplaty

= stan koncowy na dzien zamkniecia raportu.

§25

Obieg raportu kasowego

1. Oryginat raportu kasowego podpisany przez kasjera, ktéry sprawdzit poprawnos¢ danych wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Referatu Finansow i Gospodarki mieniem Gminy. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

2. Dowdd kasowy wraz z zestawieniem wplaconych z danego zadania, kasjer przekazuje do
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Gminy.

3. Podpisane zestawienie dokumentéw kasowych z danego zadania oznacza potwierdzenie odbioru
kopii pokwitowania wptaty. Zestawienie jest dotgczane do raportu kasowego.

8§26
Depozyty wartosciowe
W kasie mozna zlozy¢ depozyt w formie gotowki, czeku, weksla, gwarancji bankowej Iub
ubezpieczeniowej itp. jako zabezpieczenie okreslonych naleznosci.
Decyzje o zlozeniu w kasie depozytu podejmuje komoérka merytoryczna i na wniosek sktadajacego
depozyt wydaje potwierdzenie ztozenia depozytu. Zgode na przechowywanie depozytu wyraza
kierownik jednostki.
Kasjer przyjmujgc depozyt rejestruje go w ,Rejestrze depozytéw’. Na wniosek komérki merytorycznej
kasjer dokonuje cdestania lub wydania depozytu.

§27
Zahezpieczanie przechowywanych w kasie depozytow



Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposob
gwarantujacy ich tozsamosE i nienaruszalnosc.
§28
Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu,
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotdwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktoérej wtashoseé stanowi depozyt,
~ date przyjecia depozytu,
- date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢ {aczona z
gotowka jednostki.

§29
Rejestr paplerdw wartosciowych
Obejmuje wykaz papierdw wartosciowych posiadanych przez jednostke.

§ 30
Likwidacja niepodjetych depozytéw
Nieodebrane depozyty podlegajg likwidacji zgodnie z chowigzujgcymi przepisami.

§ 31

~ Odprowadzenie wplat gotéwkowych

Whplaty przyjete do kasy powinny byé odprowadzone na rachunki bankowe jednostki w dniu
ich przyjecia lub w dniu nastepnym.

§32
Sposéb dokonywania wplat gotéwki na rachunki bankowe
1. Wpfaty na rachunki bankowe powinny by¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich drukéw bankowych
lub wydruk generowany elektronicznie.
2. Na dowodzie wplaty nalezy poda¢ nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wplaty (np. wptywy
budzetowe), kwote, kwote stownie oraz wskazaé, koga i za co wplata dotyczy.

§ 33
Procedura uzgadniania stanu kasy
1. Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktérym dokonane byly obroty kasowe i polega na
peréwnaniu faktycznege stanu gotéwki w kasie ze stanem w raportach kasowych.



2. Réznica miedzy stanem faktycznym gotéwki w kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na
podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobér kasowy. O zaistniatych roznicach nalezy
bezzwlocznie poinformawad gltéwnego ksiegowego.

3. Na nadwyzke wystawia sie ,Pokwitowanie wplaty”

4. \W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza sie protokét ujawnienia niedoboru.

Niedobdr kasowy obcigza kasjera.

5. Jezeli niedobor powstat na skutek popetnienia przestepstwa, Kierownik jednostki zobowigzany jest
niezwiocznie powiadomi¢ organ powotany do $cigania przestgpstwa i przestaé temu organowi protokét

ujawnienia niedoboru.

§34
Sposdéb postepowania w przypadku zagubienia lub kradziezy czekéw gotéwkowych
W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotdéwkowych nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ oddziat banku prowadzacy rachunek jednostki. Blankiety czekow gotéwkowych
przechowuje kasjer w szafie ogniotrwatej pod zamknigciem. Kasjer jednostki ponosi peing
odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

§35
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowe] jest inwentaryzacja w kasie.
2. Inwentaryzacje wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzi¢ w nastepujgcych
sytuacjach:
1) przy powierzaniu wartcici pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw. inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza,
2) w dniu korczacym rok obrotowy;
3) w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wtamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;
4) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
3. Inwentaryzacje, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Kierownika
jednostki.

§36
Przeprowadzanie inwentaryzacji w kasie
1. Niezapowiedziang inwentaryzacie kasy mozna przeprowadzi¢c w kazdym czasie, jako tzw.
inwentaryzacjge kontrelna.
2. W kasie powinny by¢ przeprowadzone inwentaryzacje kontroine, co najmniej raz na
kwartat.
3. Inwentaryzacje kontrolne w kasie przeprowadza komisja wskazana przez Skarbnika.
4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokdt w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz pozostaje w kasie, natomiast drugi egzemplarz przekazuje sie Skarbnikowi.



§ 37
Zakres inwentaryzacji w kasie
Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan srodkéw ptatniczych, o ktérych mowa w § 1
pkt 1 niniejszej instrukcji, oraz druki $cistego zarachowania.

§38
Obowiazek sporzadzenia protokotu z inwentaryzacji
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokoét.

NTRZ GMINY

Wojcieéh Farbaniec



BURMISTRZ GMINY
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Zatacznik Nr 1 — Wykaz oraz wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiegowych w zwiazku z:kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa i zatwierdzaniem wyptat ze

$rodkoéw budzetowych.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do sprawdzania (dowodow ksiggowych) pod wzgledem

merytorycznym:

Imie i nazwisko osoby Komorka Stanowisko
upowaznionej Organizacyjna
Symbol

Jan Materniak Z-ca Burmistrza

Marek Penar Sekretarz Gminy

Sylwester Litwin ol Kierownik Referatu
Grzegorz Sottysik Ol Pracownik Referatu
Malgorzata Zarnowska RA Kierownik Referatu
Zanet Biatko RA Pracownik Referatu
Agnieszka Sienko RA Pracownik Referatu
Urszula Makulinska RA Pracownik Referatu
Agnieszka Niemczyk RA Pracownik Referatu
Zaneta Niemczyk RA Pracownik Referatu
Ewelina Hanus RA Pracownik Referatu
Irena Wolczanska RF Pracownik Referatu
Joanna Kandefer RF Pracownik Referatu
Mirostaw Golonka RF Pracownik Referatu

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 119/2017
z dnia 31 lipca 2017 r.




Anna Folcik RF Pracownik Referatu
Janusz Malopolski RF Pracownik Referatu
Karolina Hanus RF Pracownik Referatu
Beata Dolegowska - Ziomek RIN Kierownik Referatu
Waldemar Karp RIN Pracownik Referatu
Maria Wais RIN Pracownik Referatu
Tomasz Rzeszut RIN Pracownik Referatu
Jozef Penar RIN Pracownik Referatu
Mariusz Beben RIN Pracownik Referatu
Alicja Kurylak ROS Kierownik Referatu
Krzysztof Zieba ROS Pracownik Referatu
Edyta Wiernusz ROS Pracownik Referatu
Marek Penar ROS Pracownik Referatu
Sylwia Korwacz-Szajna ROS Pracownik Referatu
Piotr Fatatowicz ROS Pracownik Referatu
Grazyna Markowicz RSO Pracownik Referatu
Janusz Janas RSM Komendant

Jan Malinowski usc Kierownik Referatu

Wykaz pracownikow upowaznionych do sprawdzania dokumentéw (dowodéw ksiegowych) pod
wzgledem formalno-rachunkowym

Imie i nazwisko osoby Komorka Stanowisko
upowaznionej Organizacyjna
Symbol
Pawet Tomkiewicz RF Pracownik Referatu
Renata Potasiewicz RF Pracownik Referatu
Daniel Szwarc RF Pracownik Referatu




Wykaz pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania wypfat ze srodkow budzetowych

Imie i nazwisko osoby Komorka Stanowisko
upowaznione] Organizacyjna
Symbol
Jan Materniak Z-ca Burmistrza
Marek Penar Sekretarz Gminy
Pawel Tomkiewicz RF Pracownik Referatu
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