ZARZADZENIE Nr 149/2017
WOJTA GMINY STOLNO
z dnia 29.12.2017 r.

| w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej dla: Urzedu Gminy Stolno, Szkoly Podstawowej
w Stolnie, w Szkoly Podstawowej w Robakowie, Szkoly Podstawowej w Wabczu, Gminnego
Ofrodku Pomocy Spolecznej w Stolnie oraz dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
446), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22016 1. poz. 1047  z péin.
zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie
wymagai, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. 1). z 2016 r., poz. 793) w zwigzku z uchwalg
nr XXXI1/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 26 pazdziernika 2017 r. w sprawie zorganizowania wspdlnej
obshugi administracyjnej , finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyinych Gminy Stolno zarzadza sie,
cO nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Kasowa w dla Urzedu Gminy Stolno, Szkoly Podstawowej w Stolnie,
Szkoly Podstawowej w Robakowie, Szkoty Podstawowej w Wabczu, Gminnego Oérodku Pomocy
Spolecznej w Stolnie oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w brzmieniu zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢: Skarbnikowi Gminy Stolno Kasjerowi oraz Dyrektorom i
Glownemu Ksiggowemu obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno placéwek oswiatowych,
Kierownikowi i Gléwnemu Ksiggowemu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stolnie, oraz
Dyrektorowi i Giéwnemu Ksiggowemu Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie.

§ 3.Traci moc zarzadzenie Nr 42/2013 Wdjta Gminy Stolno z dnia 6 czerwca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Stolno. -

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 149/2017
Wdjta Gminy Stolno
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Instrukeji Kasowa dla: Urzedu Gminy Stolno,
Szkoly Podstawowej w Stolnie, w Szkoly Podstawowej w Robakowie, Szkoly Podstawowej
w Wabczu, Gminnego O$rodku Pomocy Spolecznej w Stolnie
oraz dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie.

§ 1. Definicje.
Okresélenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

1) ,,RPiF" — komérka organizacyjna Referat Planowania i Finanséw zajmujaca si¢ sprawami
regulowania zobowigzan zgodnie z uchwalonym planem finansowym, prowadzeniem Kksiag
rachunkowych w zakresie wykonania planu oraz sprawozdawczo$ci z jego realizacji. Szczegotowy
zakres dzialania Referatu Planowania i Finanséw reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy
Stolno;
2) kasa" - kasa znajdujgca sie w budynku Urzgdu Gminy Stolno, Stolno 112;
3) ,.kasjer" - rozumie sie przez to pracownika, ktdry przyjat obowiazki kasjera i ztozyl w formie
pisemnej ,,O$wiadczenie o przejeciu kasy z peina odpowiedzialnoscig materialng™;
4) ,bank" - bank obstugujacy rachunki bankowe, ktérych posiadaczem jest Gmina Stolno;
5) ,wartosci pienigzne” - krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotowke;
6) ,transport wartosci pienigznych" - przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych poza
obrebem kasy w Urzedzie Gminy Stolno;
7) ,Jjednostka obliczeniowa" - jednostk¢ uzyta do okreélenia limitu przechowywanych lub
transportowanych wartosei pienigznych, wynoszacg 120-krotnosé przecietnego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski";

8),,PKZP" - Pracownicza Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa;

9),.ZFS$S" - Zaktadowy Fundusz Swiadczei Socjalnych:

10) ,aplikacja KASA" - aplikacje informatyczna stuzaca do obstugi kasy wydatkowej i
dochodowe;;

11) gtéwny ksiegowy — gléwny ksiggowy obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno placéwek
o$wiatowych, giéwnemu ksiggowy Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Stolnie, oraz
ghowny ksiegowy Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie.

§ 2. Odpowiedzialnosé kasjera.

1.Bezposredni nadzor nad stanowiskiem obslugujacym kase sprawuje Skarbnik Gminy.
2.Gotéwkowe rozliczenia w RPiF prowadzone sg za posrednictwem kasy. Operacje kasowe
wykonuje kasjer.

3.Kasjerem moze by¢ oscba o nieposzlakowanej opinii, posiadajgca wymagane kwalifikacje do
zajmowania tego stanowiska pracy.

4.Przejgcie kasy przez kasjera lub osobg czasowo ja zastepujacg, wyznaczong przez Wéjta Gminy
Stolno lub Skarbnika Gminy moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie.

5.Na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer skiada ,,O$wiadczenie kasjera o
przejeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscig materialng" wg wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

6.Kasjer winien nadto zlozy¢ oswiadczenie stwierdzajgce, Ze znane mu sq przepisy regulujgce:
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zasady w zakresie gospodarki kasowej oraz dokonywania operacji kasowych, ochrone
gotowki w czasie transportu z banku i do banku oraz jej przechowywania w kasie oraz zasady
prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
7. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnoéé materialng
w szczegolnosei za:
a) niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,
b) wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw wyplaty,
¢) dokonanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
d) wiasciwych dowodach rozchodowych,
e) niedobor w kasie.
8. Skarbnik Gminy winien przekazaé¢ kasjerom nastgpujace dokumenty:
a)wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych,
b)wzory bankowe podpiséw 0sdb upowaznionych w RPiF do podpisywania przelewdw,
czekow, list plac, delegacji stuzbowych i innych dowodéw stanowiacych podstawe operacji
kasowych,
c)wykaz imienny pracownikéw uprawnionych do pobierania zaliczek.

§ 3. Ochrona wartosci pienigznych.
1.Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone urzgdzeniem alarmowym
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym, Drzwi
wejsciowe posiadajg zamki. Kasa wyposazona jest w szafe metalowa do przechowywania wartosci
pieni¢znych, depozytéw, papierdw wartosciowych i drukéw $cislego zarachowania,
2.Wszelkie zastrzezenia dotyczace zabezpieczen w kasie kasjer natychmiast zglasza na pismie do
Skarbnika Gminy.
3.Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych ‘
walordw oraz drukéw scislego zarachowania. |
4.Kasjer odpowiada za terminowe oraz w wymaganej ilosci zabezpieczenie gotowki w kasie, jak |
rowniez za terminowe odprowadzenie gotowki do banku. Kasjer zobowigzany jest do rzetelnego ‘
i w odpowiednim czasie zamawiania konwoju gotdwki. |
5.Kasjer lub odpowiednio osoba upowazniona sa odpowiedzialni za transport gotéwki pobierane]
z banku do kasy lub wplacanej z kasy do banku. Osoby upowaznione zostang wskazane przez Wojta
Gminy lub Skarbnika Gminy.
6.Transport wartosci pienigznych nieprzekraczajgcych 0,05 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.
7.Wartosci pienigizne powyzej 0,05 jednostki obliczeniowej transportuje si¢ zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w banku.
8.Po zakoriczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia kasy 1 wlaczyd
alarm. Przed otwarciem pomieszczen kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do kasy,
alarm.
9.W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwlocznie powiadamia Skarbnika
Gminy, ktéry zawiadamia Policje.
10.Z czynnosci tych sporzadza sig¢ pisemny protokéh. Do czasu przybycia Policji zabezpiecza si¢
miejsca naruszenia kasy.

§ 4. Zapas gotéwki w kasie.
1.W kasie mogg by¢ przechowywane:
a)gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw,
b)gotdwka pochodzgca z biezacych wplywow,
c)gotowka przechowywana w formie depozytu,
d)gotéwka na biezace wydatki - pogotowie kasowe,



e)gotéwka ZFSS,
fHgotéwka PKZP.
2. Wysokos$¢ pogotowia kasowego na dany rok ustala Skarbnik Gminy.
3.Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczgtku roku:
a)dotyczgce wydatkéw Urzedu Gminy Stolno w dz. 750, rozdz. 75023, w paragrafie 4210,
b)dotyczace wydatkéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w dz. 852, rozdz. 85219,
w paragrafie 4300 ,
c)dotyczace wydatkéw: Szkoly Podstawowej w Stolnie, Szkoly Podstawowej w Robakowie
oraz Szkoly Podstawowej w Wabczu w dz. 801, rozdz. 80101, w paragrafie 4210..
W ostatnim dniu roku kalendarzowego pozostale pogotowie kasowe odprowadzane jest na rachunek
bankowy; z ktérego zostalo podjgte.
4.Gotéwka podejmowana do kasy z rachunku bankowego poza pogotowiem kasowym jest
przeznaczona na okreélone cele.
5.Przyjmowane wplaty winny by¢ odprowadzone na odpowiedni rachunek bankowy w najblizszym
terminie.

§ 5. Dokumentacja obrotu kasowego.

1.Kasjer dokonuje wyplat gotdwkowych ze s$rodkow budzetowych podjgtych z banku. Wyplaty
gotowkowe z  kasy moga by¢é dokonane jedynie na  podstawie  dowoddw
ksiggowych, takich jak:

a)lista plac,

b)wniosek o zaliczke,

c)inne dowody ksiegowe spelniajgce wymogi dowodéw wyplat.
2.Przedkiadane w kasie do realizacji dowody muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych.
3.Przedkiadane dokumenty do wyplaty ze srodkéw PKZP musza by¢ sprawdzone i zatwierdzone przez
przedstawicieli PKZP.
4 Kasjer moze odméwi¢ przyjecia do kasy dowoddw ksiegowych nie odpowiadajgcych wymogom
ustawy o rachunkowosci i instrukeji kasowej, czy innym uregulowaniom przy czym o zaistnialym
przypadku winien natychmiast powiadomi¢ Skarbnika Gminy i wiasciwego gtownego ksiggowego,
ktérego jednostki dane zdarzenie dotyczy.
5.Dowody stanowiace podstawe wyplaty gotdwki z kasy powinny zawiera¢ zapis ,,potwierdzam
odbior kwoty" za pokwitowaniem odbioru (podpis) i date.
6.W przypadku wyplat z list odbierajgcy kwituja odbidr naleznosci w odpowiedniej rubryce listy
wyplat. Do biezacego raportu kasowego dolgczany jest zbiorczy zastgpczy dokument wyplaty
cz¢éciowej z listy pn. ,Lista analityczna do dokumentu KW nr ktéry jest kasowym dokumentem
rozchodowym za dany dzien. Po dokonaniu ostatniej wyplaty z listy w raporcie kasowym pojawia sig
zapis (w treéci) ,,wyplata listy nr ....”. Lista wyplat pozostaje w kasie do ostatniej wyplaty z listy,
a nastepnie zostaje przekazana do ksiggowosci.
7.Kasjer przyjmuje wplaty z tytuléw: dochodéw, podatkéw i oplat, rozliczen zaliczek oraz delegacji
krajowych i zagranicznych i innych. Wplaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane na podstawie
wiasnych przychodowych dowodéw obrotu kasowego, tj. dowoddéw potwierdzenia wplaty
wygenerowanych z aplikacji ,,KASA" oraz przychodowych dowodoéw obrotu kasowego, tj.
kwitariuszy przychodowych K-103.
8.Kasjer moze wyplaci¢ lub przyjaé od przedsi¢biorcy platno$¢ zwiazana z wykonywana dziatalnoscig
gospodarczg w przypadku gdy jednorazowa wartosé transakeji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych
z niej platnosci, nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w ustawie o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej.



9.Na koniec dnia z terminalu do obshugi kart platniczych drukowany jest raport kasjera z operacji
jakie odbyly si¢ w danym dniu oraz sporzadzane jest tzw. ,,zamkniecie dnia". Wydruki te sg
przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres 1 roku, a nastgpnie niszczone, gdyz stajg sig
nieczytelne i nie moga stanowi¢ dowoddw ksiegowych w mys$l ustawy o rachunkowosci.

§ 6. Poprawianie bledéw w dowodach obrotu kasowego.
1.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
2.W dowodach obrotu kasowego nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat gotéwki
wyrazonych cyframi lub stownie.
3.Bkedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z zachowaniem czytelnosci wyrazeni lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenia podpisu osoby do tego-upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
4.Bledy popelnione w przychodowych (kwitariusze przychodowe) lub rozchodowych dowodach
obrotu kasowego (bankowe dowody wplat) poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych
i rozchodowych dowoddow obrotu kasowego.
5.Anulowania dowodow obrotu kasowego dokonuje kasjer.

§ 7. Obrot kasowy.
1.Wplaty gotowki z tytulu podatkdw i oplat realizowanych przez RPiF moga byé dokonywane
wylgcznie na podstawie przychodowych dowodow obrotu kasowego - dowoddéw potwierdzenia
wplaty, generowanych przez aplikacje ,,KASA" lub kwitariuszy przychodowych, podpisanych przez
kasjera lub inng upowazniong osobe.
2. Wystawianie dokumentu potwierdzenia wplaty przy uzyciu aplikacji ,,KASA" odbywa sie:

a) w przypadku dokumentéw przypisanych za pomoca innych aplikacji informatycznych kasjer
wyszukuje na podstawie danych podanych przez wplacajacego, co powoduje wyswietlenie si¢ dla
tej osoby kwoty przypisow. Zaznaczenie przez kasjera wiasciwych przypiséw powoduje
przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenia wplaty. Nastepnie kasjer zatwierdza
dokument drukujac go w dwdéch egzemplarzach i pobiera oplat¢ w formie gotéwki lub karty
platniczej,

b) w przypadku wplywdéw nieprzypisanych w innych aplikacjach informatycznych, kasjer na
podstawie dokumentu Zzrddlowego (np.: decyzja, zawiadomienie) badZ ustnego zgloszenia klienta
wyszukuje wplacajacego w kartotece oséb (fizycznych lub prawnych) i po wybraniu tytutu
wplaty z listy dostgpnych Swiadczen i wpisaniu kwoty wystawia dowdd potwierdzenia wplaty
uzupemiajgc wszystkie wymagalne pola. Po akceptacji drukuje dowod w dwoch egzemplarzach
oraz pobiera oplate w formie gotowki lub kartg platniczg;

3.Dowdd wplaty powinien zawieraé:
a)date wpaty,
b)imie i nazwisko,
c)adres,
d)rodzaj wplacanej naleznosci,
e)kwote wplaty ogdtem cyframi i slownie,
f)podpis wystawcy dowodu;
4.Przychodowe dowody obrotu kasowego w przypadku Urz¢du Gminy Stolno wystawia si¢ w trzech
egzemplarzach:
a) oryginal stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,
b) kopia dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci w RPiF.
5.Przyjeta gotéwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy.
6.Jako potwierdzenie przyjgcia wplaty w banku kasjer otrzymuje potwierdzong stemplem
i podpisem kopi¢ bankowego dowodu wplaty;



7.W przypadku przyjecia platnosci karta platnicza oryginaly rachunku z terminala do obshugi kart
platniczych sg przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres 1 roku, a nastgpnie
niszczone, gdyz stajg si¢ nieczytelne i nie mogg stanowi¢ dowoddéw ksiggowych w mysl ustawy
o rachunkowosci.
8.W przypadku awarii Systemu Informatycznego w celu zabezpieczenia cigglosci pracy kasy oraz
w celu zapewnienia ciaglosci obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit z kwitariusza
przychodowego K-103, ktéry stanowi podstawe do uzgodnien sumy wplywéw.
Wystawiony dokument po usunieciu awarii musi zostaé wprowadzony do aplikacji ,,KASA"
z naniesieniem do pola ,,Obiekt" nr kwitu zastepczego z kwitariusza przychodowego K-103,
ktéry dolgcza sie do raportu kasowego wraz z oryginalem i pierwsza kopia dokumentu
potwierdzenia wplaty.
W przypadku duzej ilosci przyjetych recznie wplat kwity te sumuje sig, wprowadzajac ogolng
sume kwitéw, przy czym w polu obiekt wpisywaé nalezy nr kwitdow od nr donr .
W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do aplikacji ,KASA" rgcznie
wystawionych kwitdw, na koniec dnia dokonuje sig¢ recznego sporzadzenia raportu kasowego;
9.W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienigznego kasjer
postgpuje nastgpujaco:
a)wregczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer powziat podejrzenie,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;;
b)sporzadza protokét w trzech epzemplarzach wpisujac w nim nastgpujace dane:

- numer protokotu i datg oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwge i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z rownoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska sluzbowego osoby reprezentujacej tg
jednostke, za$ w przypadku wplaty przez osobg fizyczng - nazwiska i imienia, adresu oraz
seri¢ i numer dowodu tozsamosci tej osoby,

- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serig znaku,
- protokoét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca
sfatszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego,
- jedna kopie protokolu wrecza osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pienig¢zny,
c)fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza

Skarbnikowi Gminy lub Wjtowi Gminy, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie,

d)sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia

dowodu wplaty.

10. Dowody potwierdzenia wplaty, druki kwitariusza przychodowego sa drukami Scistego
zarachowania. Druki S$cistego zarachowania to dokumenty podlegajgce szezegdlnym
zasadom  zabezpieczania przed wuZzyciem przez nieupowaznione osoby. Nalezy
je przechowywaé w zamknigte] szafie lub sejfie.
Kwitariusze przychodowe pobiera¢ wolno jedynie kasjerowi i osobie do tego
upowaznionej po wpisaniu do ksigzki drukdéw $cistego zarachowania.
Wydawanie drukéw musi odbywac sie za pokwitowaniem w ksigzce drukdw scislego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu i rozchodu oraz stan
kwitariuszy.
Formularze dowoddw wptat powinny by¢ ponumerowane przed wydaniem ich do uzytkownika.
Kwitariusz przychodowy K-103 powinien by¢ poswiadczony przez Skarbnika Gminy lub osobg
przez niego upowazniona.
Kasjer lub inna osoba do tego upowazniona rozlicza si¢ z pobranych kwitariuszy za
potwierdzeniem odbioru ich zwrotu w ksigzce drukdw scistego zarachowania. Na okladce
kazdego bloczka kwitariusza przychodowego nalezy odnotowag:



a) seri¢ i numer blankietéw pokwitowar,

b) imig i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,

c) stanowisko stuzbowe,

d) datg wydania i zwrotu kwitariusza,

€) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisaé: imi¢ i nazwisko

kontrolujacego, date przeprowadzonej kontroli, kopie pokwitowan od nr... do nr... ;

11. Drukom scislego zarachowania wystawianym komputerowo automatycznie nadawane sa
kolejne numery, przy czym kazdy numer jest niepowtarzalny, gdyz przypisany jest do scisle
okreslonego zidentyfikowanego raportu kasowego. W przypadku anulowania dowodu wplaty,
numer anulowanego dokumentu jest przerzucany w aplikacji do dowodéw anulowanych
Kazdy dowdd zawiera oznaczenie:

- oznaczenie wynikajace z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- niepowtarzalng identyfikacje raportu kasowego,

- numer raportu,

- numer KP,

- numer kwitu.

12. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢c na podstawie dowodéw ksiegowych
zatwierdzonych do wyplaty przez Wéjta Gminy Stolno, Skarbnika Gminy i osoby przez nich
upowaznione, Kierownikow i Giéwnych ksiggowych obstugiwanych przez Urzad Gminy Stolno
placowek os$wiatowych, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stolnie i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Stolnie oraz osoby przez nie upowaznione uzasadniajgcych wyplate. Sg to miedzy
innymi:
a)wyplaty na podstawie dowodu KW wygenerowanego z aplikacji ,KASA" (w oparciu
o dokumenty finansowo-ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do
wyplaty),
b)listy wyptat,
c)inne dowody ksiggowe spelniajace wymogi dowoddw wyplat,

d)w zakresie PKZP na podstawie wniosku o udzielenie pozyczki lub wniosku

o skreslenie z listy czlonkdw i przekazanie lub zwrot wkiadow.
13.Gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie obrotu kasowego.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbidr wiasnorecznym podpisem .
14.Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie obrotu kasowego numer, date oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.
15.Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sig podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisaé inna osoba z wyjgtkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie obrotu kasowego. Na
rozchodowym dowodzie obrotu kasowego zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig¢ i nazwisko osoby
podpisujacej sig jako §wiadek. Kwote wyplaca sig osobie nie mogacej si¢ podpisac.
16.Jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie obrotu kasowego, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie winno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu obrotu kasowego.
17.Zrealizowane rozchodowe dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wyplata
zostala wpisana do raportu kasowego. Wszystkie dowody obrotu kasowego dotyczace
wyplaty i wplaty gotéwki, dokonywane w danym dniu, maja by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktdry prowadzi raporty kasowe




na znormalizowanych drukach ,,Raport kasowy RK" lub wprowadzone do aplikacji ,.KASA"
(wydruki raportéw kasowych).
18.Wyplaty czeéciowe z list wyplat ewidencjonowane s w raporcie kasowym na podstawie
wydruku zestawien ,,Lista analityczna do dokumentu KW Nr..." lub polecenia ksiggowania PK,
w kwocie obejmujacej sume poszczegolnych wyplat.
19.Gotéwka moze pozostawaé w kasie do wyplaty z list plac, list diet radnych oraz podjeta na
okreslone cele w terminie nie przekraczajgcym 21 dni roboczych. Powyzszy termin nie dotyczy
wyplat gotowkowych diet dla czlonkéw Komisji Wyborezych.
Po tym okresie nie wyplacone wynagrodzenia, diety i inne zobowigzania nalezy odprowadzi¢ na
rachunek bankowy, z ktdrego wyplata zostala podjgta. W przypadku decyzji osoby uprawnionej
do odbioru lub komérki merytorycznej nieodebrane wyplaty mogg zosta¢ wystane na wskazany
adres przekazem pocztowym. Wszystkie nie odebrane w okreslonym terminie diety dla cztonkow
Komisji Wyborczych nalezy przestaé na wskazany adres przekazem pocztowym.
Wyplaty gotéwkowe naleznych §wiadczen na listach wyptat dla jednego $wiadczeniobiorcy moga
by¢ wyplacane z kasy w ramach podjetego pogotowia kasowego dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej. Wyplaty te pozostawione sa do dyspozycji w okresie 1 miesiaca od zlozenia wyplaty
w kasie przez Glownego Ksiegowego GOPS lub osobe upowazniong. Po tym czasie nie odebrane
$wiadczenia traktowane sg jako zwroty, a dokumenty zwracane sg do GOPS. Powtorne wyplaty
dokonywane sa na wniosek swiadczeniobiorcy.
20.Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.
1)W kasie wykorzystywane s3a:
a)czeki papierowe, ktére sa drukami scislego zarachowania;
b)ezeki elektroniczne (autowyplaty), bedace dyspozycjami wyplaty wygenerowanymi
z aplikacji informatycznej 1 zaimportowane do systemu bankowosci internetowej Banku
Spéidzielczego w Toruniu.
2)Czek papierowy, bedacy drukiem $cistego zarachowania ewidencjonuje sig po pobraniu
z banku. Ewidencje¢ czekow prowadzi kasjer.

3)Kasjer wystawia czek zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankows

na podstawie sporzadzonego przez pracownika RPiF, Gtownego Ksiggowego placéwek
o$wiatowych oraz Gléwnego Ksiegowego GOPS oraz GBP lub innego upowaznionego
pracownika Urzgdu Gminy Stolno ,,Zestawienia podjgcia gotowki" lub sporzadzonego przez
kasjera czy tez generowanego z aplikacji ,,KASA" wydruku analityki ,,Uzupetnienia pogotowia

kasowego".
4)Czek papierowy podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze zlozong kartg
wzoréw podpisow.
5)Czek elektroniczny (autowyplata) zostaje wygenerowany po wprowadzeniu do aplikacji
informatycznej danych dotyczacych pobrania, tj.: numeru rachunku bankowego, kwoty oraz
danych osoby realizujacej czek w placéwee banku. Nastepnie czek zostaje zaimportowany do
systemu bankowosci internetowej i podpisany w formie elektronicznej przez upowaznione
osoby.
6)W przypadku czeku papierowego nie dozwolone sg zadne poprawki dokonywane na czeku.
W razie popelnienia pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé

i odnotowaé w ksigzce ewidencji czekow.
7YW przypadku czekow elektronicznych mozliwe jest anulowanie dyspozycji wyplaty

w systemie bankowosct internetowej przez upowaznione osoby.

L
|



§ 8. Raport kasowy.

1.Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wplat i wyplat gotdwkowych dokonanych w danym dniu
winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.
2.Raporty kasowe sporzadza sig odrebnie dla kazdej jednostki, dla ktérej dedykowana jest niniejsza
instrukcja, tj odrebnie dla Urzedu Gminy Stolno, Szkoly Podstawowej w Stolnie, w Szkoly
Podstawowej w Robakowie, Szkoly Podstawowej w Wabczu, Gminnego Osrodku Pomocy Spolecznej
w Stolnie oraz dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie oraz kazdego rachunku bankowego, a
takze sporzadza si¢ oddzielnie:

a)raporty dochodoéw , w tym wyodregbnione dla optaty skarbowe;j,

b)raporty wydatkow ,

c)raporty depozytdw, wadium,

d)raporty ZFSS,

e)raporty PKZP.
3.Dla obrotéw w réznych walutach sporzadza si¢ odrebny raport z kazda z walut obeych oddzielnie
dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych.
4.Dowody obrotu kasowego wyplat i wplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawiefi wplat i wyplat gotowkowych.
5.Raporty kasowe sporzadzane sg zardwno w aplikacji ,,KASA", jak i recznie (poza tg aplikacja). Na
raporcie kasowym sporzadzanym recznie nalezy naniesé odpowiednig pieczeé: Urzedu Gminy Stolno,
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Szkoly Podstawowej w Stolnie lub Szkoly Podstawowej
w Wabczu oraz Gminnej Biblioteki Publicznej oraz oznaczenia okresu, ktérego raport dotyczy.
W raportach kasowych wykonywanych w aplikacji ,,KASA" - cze$¢ nagldéwkowa narzucana jest
automatycznie z zachowaniem chronologii.
6.Wplaty t wyplaty wpisywane sg do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz podaniem symbolu i numeru Zrédiowego dowodu ksiggowego i krotkiej tresci operacji
importowanej do aplikacji ,,KASA" przez Referat Finansowy ( podatki i oplaty) lub  w przypadku
wplat przez kasjera.
7.Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat potowkowych, dodaniu salda
poczagtkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien zamknigcia raportu. Nie
wypehione rubryki nalezy wykreslic.
8.Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka na dziefi operacji kasowej.
9.Raport kasowy  sporzadzany jest w  dwoch  egzemplarzach: oryginal raportu
wraz z dowodami ksiggowymi Kkasjer przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci
upowaznionemu pracownikowi, a kopia pozostaje w kasie. Kopie raportow kasowych sa
przechowywane w pomieszczeniu kasowym przez okres 1 roku, a nastepnie niszczone, gdyz nic
stanowia dowodéw ksiggowych w mysl ustawy o rachunkowosci.

§ 9. Depozyty.

l.LEwidencj¢ przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja musi
zawieraé:

a)numer kolejny depozytu,

b)okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki - jej kwote,

c)okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d)datg przyjgcia depozytu,

e)date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajgcej depozyt i podpis kasjera.
2.Przechowywana w formie depozytu gotdwka nie moze by¢ laczona z gotéwka Urzedu Gminy
Stolno, GOPS, Szkoly Podstawowej w Stolnie, Szkoly Podstawowej w Robakowie, Szkoly
Podstawowej w Wabczu oraz Gminnej Biblioteki Publiczne;j.
2.Kasjer przechowuje ewidencje bezgotéwkowych wplat wadium oraz gwarancji nalezytego
wykonania umowy okreslonych ustawg o zaméwieniach publicznych.




§ 10. Kontrola kasy.

1.Obowiazek okresowej i rocznej kontroli kasy spoczywa na Skarbniku Gminy Stolno.

2.Z kontroli kasy sporzadza sig¢ protokd! w obecnosci kasjera, ktéry jest osoba materialnie
odpowiedzialna. Rozliczeri gotéwki i ewentualnie innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie dokonuje
kasjer w obecnosci kontrolujgcego i pod jego nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie
nieobecnosci kasjera dokonuje si¢ inwentaryzacji kasy przez komisje, ktorg powolyje Skarbnik Gminy
na wniosek Gléwnego Ksiggowego.

3.Kasjer ma obowigzek udzielania kontrolujagcemu wyjasnien oraz przedkladania dowodow, na
podstawie ktérych formuluje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.
§ 11. Niedobory i nadwyzki w kasie.

1.Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami obrotu kasowego stanowi
nadwyzke kasows, natomiast nieudokumentowane rozchody gotéwki z kasy s niedoborem kasowym
i obcigzaja kasjera.

2.W kasie nie moze byé przechowywana gotdwka lub inne rzeczy nie nalezace do Urzedu Gminy
Stolno, GOPS, Szkoly Podstawowej w Stolnie, Szkoly Podstawowej w Robakowie, Szkoty
Podstawowej w Wabczu oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie , z wyjatkiem przekazanych do
kasy w formie depozytu. Zgode na przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy w formie
depozytu wydaje Skarbnik Gminy lub upowaznione przez niego osoby. ~

SKARBNIK GMINY
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Zalacznik do instrukcji:
O$wiadczenie kasjera o przejeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscia materialng
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OSWIADCZENIE KASJERA o przejgciu kasy z pelng
odpowiedzialno$cia materialng

od dnia ...oevverrvrvererreeres na podstawie UMOWY 0 Prace ZAWArtE] NA CZAS...... vvreeresrerersesirressnsstsimsnsserasans
(nieokreslony, okreslony do dnia)
Oéwiadczam co nastepuje:
1.Przyjmuje na siebie odpowiedzialnoé¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za powierzone
mi skladniki majgtkowe, przyjete protokolem przekazania-przyjecia (inwentaryzacja

zdawczo-odbiorezy) z dnia oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonania

R
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obowiazkéw kasjera (kasjerki). W szczegdlnodei przyjmuje catkowita odpowiedzialno$é materialng
za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne kosztownoéci, z ktérych zobowiazuje si¢
rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

2 .Przyjmuj¢ obowiagzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstalego
niedoboru, zniszezenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi skiadnikéw
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona) 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 ogélnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana
wina.

3.Nie zglaszam Zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam

wykonywaé czynnoéci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiagzuje sie¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,

zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).

N 5.Zostalem/am zapoznany/na z przepisami o odpowiedzialnodci materialne]j, a w szczeg6lnodci znane

mi s zasady okredlone w Kodeksie Pracy oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona

warto$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. 2016, poz.793 t.).

6..Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

réwnowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.






