Podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 3 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 0050.3.2022
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej

Na podstawie art. 4 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 roku
poz. 217 ze zm.) oraz art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych (Dz. U z
2021 r. poz. 305), Wojt Gminy Wapno zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2022 r. wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Wapno instrukcj¢ kasowa
stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Protokét przekazania kasy przyjecia kasy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoScig materialng stanowi zatacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie z dnia 29 lutego 2008 nr 4/08 w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki
kasowej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2022 r.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.3.2022
Wojta Gminy Wapno
z dnia 3 stycznia 2022 r.

§ 1. Wymagania i obowiazki kasjera
1. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

2. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci skarbnika badz
osoby zastepujacej. Protokot stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia 0050.3.2022 z dnia 3 stycznia 2022r.

3. Kasjer, przyjmujac obowigzki, sktada pisemne o$wiadczenie odpowiedzialnosci. O§wiadczenie stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia 0050.3.2021 z dnia 3 stycznia 2022 r.

4. Kasjer powinien posiada¢ instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej, obowigzujaca w jednostce, oraz
wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych, jak rowniez
wzory ich podpisow.

§ 2. Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, drzwi wyjsciowe sg obite i zamykane na zamek oraz wyposazone
w sejf. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen
w postaci zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nast¢puje w dni robocze tygodnia w godzinach urzedowania (od
godz. 7.00 do godz. 12.30).

4. Operacje kasowe sg przeprowadzone za posrednictwem programu komputerowego KASA+.
§ 3. Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:

- transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej moze by¢ wykonywany
pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione;

-w przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba
transportujagca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory moze by¢
nieuzbrojony;

- wartosci pieni¢zne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub
przystosowanymi;

- transport wartosci pienieznych powyzej 24 jednostek obliczeniowych wykonuje si¢ przy uzyciu pojazdow
specjalnych.

2. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§ 4. Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie gtownej moga znajdowac si¢ tylko srodki pienig¢zne i papiery wartosciowe, na ktore sktadaja sie:
- niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki — 500zt;
- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkows;
- gotdwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

- gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od o0s6b prawnych
i fizycznych;

- inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane wytacznie zrodtowymi dowodami kasowymi
(kwitariusz przychodowy, potwierdzenie wptaty- wydruk komputerowy)
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3. Gotowke wptacong do kasy gltownej nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia)
odprowadzac na:

- rachunek biezacy prowadzony w banku — gotowka z tytutu sprzedazy gotowkowej, réznica z rozliczenia
pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.;

- rachunek sum depozytowych prowadzony w banku — z tytutu sum obcych, np. kaucji od oséb prawnych
i fizycznych.

4. Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielko$ci zapasu —
pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec
kazdego dnia

5. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow jednostki.

6. Kasa glowna nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotoéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 8.000,00 zt.

§ 5. Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

,Kasa przyjmie” (KP) oraz ,,Kasa wyptaci” (KW), dokumentami zrédlowymi, takimi jak listy ptac,
wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, rachunki zakupu, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.

2. Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sg operacje kasowe, szczegbétowe wymagania,
jakie powinny one spetniac, oraz liste 0s6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow okresla
instrukcja obiegu dokumentéow kasowych - § 8 zarzadzenia.

3. Wptat gotéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢ podpisane
przez kasjera lub osobe wyznaczong przyjmujaca gotdwke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wplaty, tytut
dokonanej wptaty oraz kwotg wptaty, wypisang cyframi i stownie.

4. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera lub osobg¢ wyznaczong do przyjmowania gotowki w 2
egzemplarzach, zktorych jeden przeznaczony jest dla ksiggowosci, drugi jest pokwitowaniem dla
wplacajacego/odbierajacego wyplate.

5. W razie popehienia btgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowac, a nastgpnie wystawi¢ nowy,
prawidtowy dowdd kasowy. Oryginal anulowanego dowodu zachowuje kasjer lub osoba wyznaczona do
przyjmowania gotowki. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem, podpisem jest umieszczana
w raporcie kasowym.

6. Formularz kwitariusza przychodowego przed oddaniem do uzytkowania powinien by¢ ponumerowany.
Nalezy zachowa¢ cigglo$¢ numeracji kwitariusza w okresie danego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy
w kolejnym bloczku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong. Na
oktadce kazdego bloczku kwitariusza nalezy odnotowac :

- kolejny numer bloczku formularzy
- numery kolejne formularzy w danym bloczku ( od nr do nr....)
- dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu ( wydano dnia...., zwrocono dnia....).

- bloczki formularzy kwitariuszy wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukow $cistego zachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
bloczkow formularzy.

§ 6. Obsluga transakcji platniczych kartami platniczymi

1. W zwigzku z podpisaniem umowy z firma First Data Polska S.A na zainstalowanie terminala zaptata
moze by¢ dokonywana za pomoca kart ptatniczych.

2. Kasjer oraz osoba ja zastepujaca obstugujaca terminal powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:

- kasjer lub sprzedawca moze przyja¢ do realizacji wytacznie karte z aktualng datg waznosci;
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- kasjer lub sprzedawca sprawdza, czy karta nie zostala uszkodzona (ztamana, pocigta). Nie wolno
akceptowac kart uszkodzonych;

- kasjer lub sprzedawca po przyjeciu zaplaty drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach , kopie
przekazuje klientowi, a oryginat dotacza do raportu kasowego;

- po zakonczeniu pracy kasjer lub osoba ja zastgpujaca drukuje ,,Raport z dnia ” — wydruk z wszystkich
transakcji przeprowadzonych w trakcie pracy.

§ 7. Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotéwki z kasy gtdéwnej moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajgcych wyptate, tj.:

- list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagrod i dodatkow;
- wlasnych dowodow zrédtowych, realizowanych np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ sprawdzone przed dokonaniem wyplaty gotowki pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

3. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz datg otrzymania gotowki. Otrzymang gotdwke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

4. Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym kasjer jest zobowiazany zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki.

5.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§ 8. Raport kasowy

1. Przychody 1irozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym nastapity
ich przychod i rozchdd.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

4. Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z tre$cig druku. Wpisywane sa w nim wplaty i wyplaty
chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrodlowego dowodu
kasowego i krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Kasjer podpisuje oryginat raportu , przekazuje do zatwierdzenia skarbnikowi gminy badzZ osobie
zastepujacej. Nastepnie wraz z dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci. Kopia raportu pozostaje
w kasie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie przerdbek w raportach kasowych. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione przez skreslenie btgdne;j tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb
1 wpisanie tre$ci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty
i godziny dokonania korekty.

§ 9. Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje srodkdw pienieznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda peina.
2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;:
- na dzien konczacy rok obrotowy;
- w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie
zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
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5. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i obcigzaja kasjera.

6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.
§ 10. Inne obowiazki

1. W razie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznos$ci kasjer obowigzany jest zatrzymac ten znak i wraz z osoba przedstawiajaca ten znak sporzadzi¢
protokot o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokdt powinien zawierac:
- znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu podmiotu przedstawiajacego ten znak;

- warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numer — jezeli jest to
banknot;

- podpis osoby, ktora znak przedstawita, i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.

3. W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest zatrzymac znak
i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny jednostka przesyla niezwlocznie
wraz z oryginatem protokotu wlasciwej terytorialnie jednostce policji.

4. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak, lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, Zze osoba ta rozmyslnie wprowadzila w obieg
sfatlszowane znaki pieni¢zne, kasjer obowigzany jest zatrzymac¢ znak pieni¢zny i niezwlocznie wezwaé organy
policji.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.3.2022
Wojta Gminy Wapno

z dnia 3 stycznia 2022 r.miejscowosc¢ i data

miejscowos¢ i data

(pieczqtka jednostki)

Protokot przekazania — przyjecia kasy
Strona zdajaca
Strona przyjmujaca

1. Przekazanie kasy nastapito w obecnosci ...........ooeiiiiiii i

5. Nadwyzka ( niedobor).......... zapisana w raporcie kasowymnr ...... zdnia..............
6. Druki $cistego zarachowania:

a) Czek gotOwWkowy Szt. ......cevvvvvnnnnn..

Odnr............. donr....................
b) Kwitariusz przychodowy szt. .............
Odnr.............. donr...........ooon
Odnr.............. donr.........oooeinni
Odnr.............. donr...................
Odnr.............. donr...................

7. Pieczgcie urzedowe Szt. .......ovvvviiiiiiiiiiiininnnn

8. Kasjer przejmujacy kase jest zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

Strona przekazujaca kasg Strona przyjmujaca kase

Id: 462DAD31-0F53-426F-984C-29F6147CDCSS. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.3.2022
Wojta Gminy Wapno
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Oswiadczenie kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy
z pelna odpowiedzialno$cig materialng

7.4 DO
(adres zamieszkania)
Zatrudniona(-y) jako kasjerka (kasjer) od dnia..... na podstawie umowy o prace oswiadczam, co
nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przyjecia kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej przeprowadzonej metodg spisu z natury w dniu.... , oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowigzkéw  kasjerki (kasjera). W szczegdlno$ci przyjmuje  calkowita
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery wartoSciowe oraz wadia i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, z ktorych zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkow pieni¢znych iinnych powierzonych mi
sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bed¢ zwolniona(-y) w takim zakresie, w jakim
udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogolnych przepiséw prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywaé
czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
i okoliczno$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjerki (kasjera).

5. Zostalam(-em) zapoznana(-y) z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczeg6lnosci znane mi
sg zasady okre§lone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

6. W razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego wplacenia
rownowarto$ci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulamindw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(data i czytelny podpis pracodawcy) (data i czytelny podpis skladajgcej oswiadczenie)
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