ZARZADZENIE NR 120/2025
Wojta Gminy Zbiczno

z dnia 2 grudnia 2025 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. poz. 1465),
art. 226, art. 227, art. 228, art. 230 ust. 6 1 7, art. 232 i art. 243 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) oraz art. 111 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2024 r., poz 167 z pdézn.
zmianami)

Wéjt Gminy Zbiczno zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 229/2021 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 26 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia
zasad ( polityki) rachunkowosci

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. Zatacznik nr 6 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Zbicznie.

Woéjt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/2025
Wjta Gminy Zbiczno

z dnia 2 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA KASOWA
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CZESC OGOLNA

Instrukcja ustalajgca jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Zbicznie
zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2016r., poz. 793).

Instrukcja ma na celu zapewnienie wtasciwej ochrony intereséw Urzedu Gminy w Zbicznie

poprzez uregulowanie m.in.:

- warunkdw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia;

- wymogoéw kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera;

- zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych;

- zasady ustalania tzw. ,pogotowia kasowego”;

- trybu dokonywania operacji kasowych;

- sposobu dokumentowania wpfat bezgotdwkowych za pomoca kart pfatniczych i
innych

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.

Urzad Gminy w Zbicznie posiada jedng kase, ktéra miesci sie w siedzibie Urzedu Gminy
Zbiczno, ul. Szosa Brodnicka 53, 87-305 Zbiczno.

Kasa Urzedu prowadzi obstuge kasowgq jednostek podlegtych na warunkach okreslonych w
zawartych porozumieniach.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego nalezy
ograniczyé do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko dochoddéw i wydatkéw
biezgcych Urzedu i podlegtych jednostek.

I. Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczeristwo obrotu
srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Wartosci pieniezne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

3. W budynku Urzedu Gminy, w ktérym znajduje sie pomieszczenie kasy, jest
zainstalowane urzgdzenie alarmowe.

4. Obstuga w kasie odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére
kasjer przyjmuje lub wyptaca gotéwke.

5. Kasa jest wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania srodkéw
pienieznych, czekdw i papieréw wartosciowych.
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6. Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych
ilosci gotédwki poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

7. Po zamknieciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy
gotéwke przechowuje sie w szafie pancerne;.
Do szafy pancernej jest jeden komplet kluczy.
Pomieszczenia kasowe wraz z jego wyposazeniem tj. kasg i wartosciami pienieznymi
sg ubezpieczone od nastepstw kradziezy.

Il. Ochrona i transport wartosci pienieznych

1. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosci pogotowia kasowego
oraz przyjetych wpfat w facznej kwocie nieprzekraczajgcej wraz z kwotg pogotowia
kasowego kwoty 20.000,00 zt. Wyjatek stanowig:

- wszystkie przyjete do kasy wptaty, ktére podlegaja odprowadzeniu do banku w
przypadku ostatniego dnia pracy urzedu i banku w I, Il'i lll kwartale danego roku,

- wszystkie przyjete do kasy wptaty oraz stan pogotowia kasowego podlegaja
odprowadzeniu do banku w przypadku ostatniego dnia pracy urzedu i banku w IV
kwartale danego roku.

2. Kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika, ustala wysokos¢ ,,pogotowia kasowego”, tj.
wielko$¢ gotéwki na dokonywanie niezbednych wydatkow.

3. Transport wartos$ci pienieznych nie przekraczajacych 20.000,00 zt moze byé
wykonywany pieszo oraz z uzyciem pojazdu mechanicznego.

4. W przypadku wartosci pienieznych powyzej 20.000,00 zt transport odbywa sie pieszo
oraz pojazdami mechanicznymi w obecnosci kasjera i dodatkowo co najmniej jednej
osoby.

5. Szczegotowe przepisy regulujagce ochrone podczas transportu gotéowki muszg
odpowiadaé¢ wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 7 wrzesnia 2010 roku (Dz. U.2016r. poz. 793).

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

lll. Kasjer

1. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wéjta Gminy Zbiczno pracownik.

2. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng
opinie, nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

3. Przejecie kasy nastepuje protokolarnie w obecnosci co najmniej dwdch pracownikéw
Referatu Finansowego. Od kasjera powinna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych
deklaracja o odpowiedzialnosci materialnej o tresci:
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”1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi S$rodki
pieniezne, druki $cistego zarachowania i inne wartosci przyjete protokotem zdawczo-
odbiorczym kasy z dnia ............ oraz za srodki pieniezne przyjete w czasie wykonywania
obowigzkéw kasjera, z ktérych zobowigzuje sie rozliczyé na kazde zgdanie pracodawcy.
2. Zobowiazuje sie do pokrycia strat, jakie mogg powsta¢ na skutek niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych, jesli stanie sie to z mojej winy.

3. Nie zgtaszam zastrzezen do warunkéw zabezpieczenn kasy, w ktdérej mam
przechowywac zebrane srodki pieniezne, druki scistego zarachowania i inne wartosci,
oraz zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia kierownika jednostki o
wszelkich zdarzeniach i okoliczno$ciach majacych wptyw na prawidtowe wykonywanie
obowigzkéw kasjera.

4. Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia z mojej winy niedoboru w kasie, do
niezwtocznego wptacenia jego rownowartosci do kasy.

5. Deklaruje, ze ponosze odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisbw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

4. Do obowigzkow kasjera nalezy:

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw;

- dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przejmowanie wptat) oraz za
pomocg karty ptatniczej lub innego instrumentu ptatniczego na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty, dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z
rachunkéw bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

- niezwtoczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

5. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami  odbiorcéw,
zamieszczonymi na wiasciwych dowodach rozchodowych;

- nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotéwki;

- wyptacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw.

6. Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci co najmniej dwoéch pracownikow

Referatu Finansowego.

IV. Gospodarka kasowa

1. W kasie Urzedu Gminy mogg znajdowac sie $rodki pieniezne:

- pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci ustalonej przez Woéjta Gminy
Zbiczno;
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- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow;

- gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywdw do kasy jednostki;

- gotéwka pochodzgca z wptat podatkéw i optat lokalnych od inkasentdw;

- gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i
fizycznych.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika
jednostki, w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.

3. Pogotowie kasowe jest uzupetniane, w miare potrzeby, do niezbednego minimum, lecz
nie moze przekroczy¢ ustalonej kwoty ze sSrodkéw podjetych z rachunku bankowego.

4. Znajdujacag sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad stan pogotowia
kasowego, odprowadza sie na rachunek bankowy jednostki.

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw
powinna byé przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona
moze by¢ przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego pogotowia
kasowego.

6. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktdra depozyt ztozyta. Gotéwki tej nie mozna przeznaczy¢
na wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢
zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze depozytow.

7. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna
zawierac co najmniej nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu;

- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki;

- okreslenie jednostki, ktérej wtasno$é stanowi depozyt;

- dateigodzine przyjecia depozytu;

- date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

8. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

9. Fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy.

10. Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowsa.

V. Dokumentacja kasowa

Obstuga kasy w Urzedzie Gminy w Zbicznie odbywa sie za pomocg Systemu Obstugi Kasy
KASA+ zakupionego w firmie komputerowej ,,RADIX” Sp. z 0.0. Sp. k. Gdansk ul. Piastowska
33.
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W systemie rozrdzniane sg trzy kategorie wptat. W kazdej z nich ptatnik musi podac tytut
wpftat (nazwe naleznosci) i zadeklarowac jej wysokosc.

Pierwszg kategorie stanowig naleznosci z tytutu podatkéw i optat zarejestrowanych jako
przypisy w Systemie Windykacji Optat i Podatkéw oraz Systemie Gospodarowania
Odpadami Komunalnymi. Zatwierdzone wptaty na przypisy zarejestrowane w systemie
WIP+ i GOK+ sg, opréocz dokumentowania wptat w raporcie kasowym, ujmowane w
pakiecie dla operatora systemu WIP+ i GOK+, ktéry moze je przeja¢, a nastepnie
zaksiegowac na odpowiednie konto podatnika.

Whptaty wnoszone z innych tytutdw nie zarejestrowane w systemie WIP+ naleznosci,
stanowig w systemie KASA+ drugg kategorie wptat. W tym przypadku system wymaga
wprowadzenia obok danych pfatnika, takze tytutu wptaty i jej kwoty. SYSTEM KASA+
umozliwia takze rejestracje wyptat oraz sporzgdzanie i wydruk raportéw kasowych.
Odrebng kategorig wptat z innych tytutéw nie zarejestrowanych w systemie WIP+ stanowia
naleznosci za wynajem hali sportowej, przyjmowane przez pracownikow obstugi hali i
wptacanych nastepnego dnia roboczego do kasy Urzedu Gminy.

VI. Dokumentowanie operacji kasowych

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

1. Wptaty gotéwkowe — przychodowym dowodem kasowym tj. potwierdzeniem wptaty
generowanym przez system KASA+ podpisanym przez kasjera.

Przychodowy dowdd kasowy powinien zawierac:

- imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe instytucji oraz adres

- tytut dokonanej wptaty;

- kwote wptaty wypisang cyframi i stownie;

- wskazanie zaptaty gotowka;

- numer dowodu;

- date wptaty;

Dochody wptacane w kasie Urzedu Gminy podlegajgce opodatkowaniu podatkiem od
towarow i ustug VAT, przeprowadzane sg przez kase fiskalng znajdujacg sie w kasie
Urzedu. Wptacajgcy otrzymuje tylko paragon z kasy fiskalnej, potwierdzajgcy wptate
naleznosci gtdwnej, a w przypadku wptaty odsetek lub kosztdw upomnienia — otrzymuje
dowdd kasowy generowany przez system ,KASA+”. Dowdd z tytutu wptaty naleznosci
gtéwnej drukuje sie dla potrzeb udokumentowania wptaty naleznosci i dotacza sie do
raportu kasowego.

Dochody za wynajem hali sportowej, przyjmowane przez pracownikow obstugi hali,
dokumentowane sg w kwitariuszach przychodowych K-103 oraz ewidencjonowane za
posrednictwem kasy fiskalnej bedacej na wyposazeniu hali. W przypadku wptat
jednorazowych za wynajem hali pracownik obstugi hali wypetnia kwitariusz
przychodowy K-103 w 3-egzemplarzach oraz przeprowadza naleznos¢ przez kase
fiskalng. Wynajmujgcy otrzymuje paragon fiskalny, natomiast pierwszg i drugg kopie
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kwitariusza K-103 oraz raport dobowy z kasy fiskalnej pracownik obstugi hali przekazuje

do ksiegowosci Urzedu Gminy i kwote zebranych naleznosci wptaca do kasy Urzedu.

Przychodowe dowody kasowe — potwierdzenia wptat drukowane sg w dwdch

egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla wptacajgcego, natomiast kopia

jest dotgczona do raportu kasowego i przekazywana z raportem kasowym do referatu

finansowego.

Bloczki formularzy przychodowych K-103 mogg by¢ wydawane osobom upowaznionym

(np. pracownikom obstugi hali sportowej, sottysom, inkasentom optaty miejscowe;j itp.)

wyfacznie za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Bloki formularzy przychodowych K-103 nalezy ewidencjonowaé w ksiedze drukéw

Scistego zarachowania, gdzie wpisuje sie:

- date przyjecia wedtug faktury zakupu, serie i numery drukéw (od ... do ...), ilosé
przyjetych drukéw na stan;

- date wydania, komu wydano, serie i numery drukéw (od ... do ...), ilo$¢, podpis osoby
odbierajacej;

- date zdania i podpis osoby zwracajgcej.

Ksiega drukow scistego zarachowania powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu

oraz stan blokéw formularzy.

2. Wpftaty bezgotéwkowe — dokonywane za pomocg innego instrumentu pfatniczego, w

tym instrumentu ptatniczego, na ktéorym przechowywany jest pienigdz elektroniczny
(zwanej dalej kartg ptatniczg lub innym instrumentem ptatniczym).

Wszelkie ptatnosci na rzecz Urzedu Gminy mogg by¢ dokonywane za pomocga innego
instrumentu ptatniczego, w tym instrumentu pfatniczego, na ktérym przechowywany
jest pienigdz elektroniczny (karty ptatnicze lub inny instrument ptatniczy).

Operacje przy uzyciu innego instrumentu ptatniczego dokonywane sg w kasie Urzedu
Gminy. Ewidencja transakcji jest prowadzona w programie ,KASA+” w trzech
zestawieniach:

- w zakresie podatkow;
- w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
- w zakresie optat lokalnych i innych dochoddw.

Dowodem ksiegowym operacji dokonanej przy uzyciu karty pfatniczej jest dowod KP —
kasa przyjmie.

Przychodowy dowdd kasowy KP powinien zawierac:

- imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe instytucji oraz adres
- tytut dokonanej wptaty;

- kwote wptaty wypisang cyframi i stownie;

- wskazanie zaptaty kartg ptatniczg;

- numer dowodu;
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- date wptaty;

Dowdd dokonania zaptaty za pomocg karty ptatniczej lub innego instrumentu
ptatniczego wystawiany jest w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z wydrukiem
z terminala ptatniczego otrzymuje klient, a drugi egzemplarz wraz z wydrukiem z
terminala dofgczany jest do raportu kasowego.

Na koniec dnia z terminala sporzadzany jest automatycznie ,Raport wysytki” zawierajgcy
saldo przekazane przez terminal ptfatniczy. Obowigzkiem pracownika ksiegowosci
budzetowej jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu danego dnia jest
zgodne z suma dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

Zestawienie wptat kartg ptatniczg sporzadzane jest codziennie tgcznie z wpfatami
gotéwkowymi w formie raportu kasowego (RK). W raporcie kasowym wyodrebniona jest
kwota optacona za pomocg karty ptatnicze;.

Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu kart pfatniczej wptywaja na rachunek
bankowy budzetu w nastepnym dniu po dokonaniu transakcji.

3. Wypftata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie:

1)zrédtowych dowoddw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj. faktur i rachunkdw;
2)wtasnych dowodoéw zrédtowych:

- list ptac;

- whniosku o zaliczke;

- rozliczenia zaliczki;

- rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego;

- list ptac dot. wyptaty ryczattéw samochodowych;

- list ptac dot. wyptaty pozyczek mieszkaniowych;

- innych wyptat gotéwkowych.

3)zastepczych wtasnych dowoddéw wyptaty gotowki.

Zastepcze dowody wyptaty gotéwki nie mogg byé wystawiane przez kasjera, lecz
wytgcznie przez osobe do tego upowazniong (pracownika referatu finansowego).
Zastepczym dowodem kasowym wyptat gotéwki moze by¢ ,KW — kasa wyptaci”.

Wtiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, zakup materiatow,
powinny by¢ rozliczone w ciggu 14 dni o dnia wypfaty.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny byé, przed
dokonaniem wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg
na dowodach kasowych swodj podpis i date. Dowodem dokonania przez Skarbnika
wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci wydatku z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych danej operacji jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub osoba przez nich upowaziniona,

Id: 8D7DDSFE-3C7F-4F4B-96F1-9302C35A2BAA. Podpisany Strona 8



sktadajagc swoj podpis pod klauzulg o tresci: ,Zatwierdzono do wyptaty”. Skarbnik
sktada swdj podpis przy osobie opisujacej dowdd ksiegowy

Zastepcze dowody wypftat gotowki mogg byé podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgcag wyptate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowoddéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Podjecie gotéwki do kasy nastepuje na podstawie czeku gotéwkowego. Czek
gotéwkowy wypetniany jest zgodnie z obowigzujagcg w tym zakresie instrukcjg
bankowa. Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez dwie osoby do tego
upowaznione, posiadajace ztozony wzdér podpisu w banku.

Zabrania sie podpisywania czekdéw in blanco.

Osoby podpisujgce czeki sg odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego
wypetnieniu blankiet danego czeku nalezy anulowaé. Czeki powinny by¢
wykorzystywane w kolejnosci wynikajgcej z numeracji serii nadanej przez bank.
Numer serii czeku, na podstawie ktérego nastgpito przyjecie gotéwki do kasy, winien
by¢ umieszczany réwniez w raporcie kasowym. Czeki gotéwkowe ewidencjonuje sie
w ksiedze drukoéw scistego zarachowania.

Przyjecie pobranej na podstawie czeku gotéwki do kasy dokumentuje sie dowodem
kasowym — KASA PRZYJMIE generowanym przez system KASA+.

Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dtugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajgc swoj podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dofgczy¢ do dowodu
kasowego.

W przypadku posiadania upowaznienia statego do odbioru gotéwki, upowaznienie to
kasjer wpina w teczke upowaznien i przechowuje na swoim stanowisku.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wpfat lub
wyptat gotéwki wyrazonej cyframi i stowami. Btedy popetnione w tym zakresie
poprawia sie poprzez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych
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dowoddéw kasowych lub zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i
wyptat gotédwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddéw. W przypadku,
gdy btedy zostaty popetnione w Zrédtowych dowodach kasowych - w celu ich
skorygowania nalezy dokonac¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodoéw wyptaty gotowki.

VII. Raporty kasowe

1.

6.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddw kasowych
dotyczacych wpftat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu.

. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez

wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego pod ktérg wptata lub wyptata
zostata wpisana do raportu.

. Raport kasowy prowadzi sie na biezgco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢

dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktéorym przychdd lub rozchéd miat
miejsce.

. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg byé ujmowane w raporcie réwniez zbiorczo, na

podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

. W celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych kasa sporzadza

codziennie, w przypadku wystgpienia w danym dniu zaistnienia zdarzenia, nastepujace
raporty kasowe:

raport kasowy podatki UG w Zbicznie;

- raport kasowy dochody UG w Zbicznie;

- raport kasowy optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi UG w Zbicznie;
- raport kasowy budzet (wydatki) UG w Zbicznie;

- raport kasowy konta sum depozytowych UG w Zbicznie;

- raport kasowy ZFSS UG w Zbicznie;

- raport kasowy dochody —Zespdt Szkot w Zbicznie;

- raport kasowy budzet (wydatki) —Zespdt Szkét w Zbicznie;

- raport kasowy ZFSS —Zespét Szkét w Zbicznie;

- raport kasowy dochody — Zespét Szkét w Pokrzydowie;

- raport kasowy budzet (wydatki) —Zespdt Szkét w Pokrzydowie;

- raport kasowy ZFSS —Zespét Szkét w Pokrzydowie;

- raport kasowy wydatki — Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy UG w Zbicznie.
W raporcie kasowym ujmuje sie co najmniej:

- liczbe porzagdkowga operacji;

- symbol i date zrédtowego dowodu kasowego;

- krétka tresé operacji;

- kwote przychodu / rozchodu.
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7. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wpfat i wyptat gotowkowych,
wyodrebnienie sumy optaconej za pomocy karty pfatniczej lub innego instrumentu
pfatniczego w raportach przychodowych oraz obliczenie stanu koricowego gotowki.

8. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przekazuje
do Referatu Finansowego. Dowody kasowe wyptat — listy ptac, rachunki wypfat umow-
zlecenie itp. oryginaty — przechowywane sg w Referacie Finansowym w teczce list ptac z
kategorig archiwalng B 50 — w przypadku podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub
B 10 — w przypadku niepodlegania ubezpieczeniom spotecznym, natomiast pod raport
kasowy dotgczane sg kserokopie tych dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem. Kopia raportu pozostaje w kasie.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.
Btedy w raporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione;.

VIIl. Zatrzymywanie fatszywych znakoéw pienieznych

W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzgcego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymad i sporzadzi¢ protokét o
zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

Protokdt powinien zawierac:

- znak pieniezny z zaznaczeniem danych osobowych i adresu osoby, ktéra znak
przedstawita;

- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serie i
numer, jezeli jest to banknot;

- podpis osoby, ktdra znak przedstawita i osoby zatrzymujgcej znak pieniezny.

W razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymad znak i sporzadzi¢ protokdt w dwdch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny
Urzad przesyfa niezwtocznie wraz z oryginatem protokotu wtasciwej terytorialnie jednostce
policji, jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostat sfatszowany przez
osobe przedstawiajgcg znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie
puszcza w obieg sfatszowane znaki pieniezne, Urzad obowigzany jest zatrzymac znak
pieniezny i niezwtocznie wezwad organy policji.

IX. Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywaé¢ we wtasciwy sposéb i chroni¢ przed
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Roczne zbiory dowoddéw kasowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koricowych lat i koncowym numerem w zbiorze.

3. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.
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Uzasadnienie

W zwiazku ze zmiang organizacji pracy kasy wprowadza si¢ zmiany w zalgczniku Nr 6 Zarzadzenia Nr
229/2024 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 26 marca 2024 r. w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki)
rachunkowosci.
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