ZARZADZENIE NR 1/2022
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity

Dz. U.z2021r. poz. 217, z pb6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje kasowg Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/2019 Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny W sprawie wprowadzenia

instrukcji kasowej Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie z dnia 19 sierpnia 2019 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiggowej Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2022
Przewodniczacego Zarzadu
Zwiagzku Gmin Krajny

z dnia 3 stycznia 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Niniejsza instrukcja zgodna jest z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7.09.2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartos$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016 r, poz. 793 =z po6zn. zm.), zwanym dalej
rozporzadzeniem MSWiA, a takze zarzadzeniem Prezesa Narodowego Banku Polskiego a dnia
31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymywania falszywych znakéw pienigznych (M.P.
1989.32.255 z p6zn. zm.).

§ 1. Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

1. Za kas¢ uznaje si¢ stanowisko (punkt kasowy) dokonujace przyje¢ lub wydatkow
pieniadza gotowkowego na rzecz lub w imieniu Zwigzku Gmin Krajny, posiadajace
sejf w celu przechowywania gotowki i1 innych depozytow.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

3. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w sejfie lub szafie stalowej
przymocowanej trwale do podtoza lub $ciany.

4. Warto$ci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych mu
kluczy do sejfu i pomieszczen kasowych.

6. Transport S$rodkow pienieznych odbywa si¢ na zasadach okreslonych — w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793 z pdézn. zm.) z uwzglednieniem zasad



konwojowania okreslonych w umowie zawartej z przedsigbiorstwem $wiadczacym

ushugi konwojowania warto$ci pieni¢znych.

§ 2. Kasjer.

. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajaca minimum Srednie wyksztatcenie,

b) nie karana za przestepstwa lub wykroczenia,

C) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujacg si¢ praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie
w zakresie gospodarki kasowej.

. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki

kasowej.

. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania

srodkami pieni¢znymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§ 3. Pogotowie kasowe.

. Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 500,00 zk. Kwota ta podlega rozliczeniu
(likwidacji) w dniu 31 grudnia kazdego roku. Niezbedny zapas gotowki w Kasie
jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniony do ustalonej wysokosci ze
srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki.

. Przez pogotowie kasowe rozumie si¢ maksymalny dopuszczalny limit gotowki, ktora
moze pozosta¢ w kasie na koniec dnia roboczego i nie podlega odprowadzeniu do
banku.

. Wszelka gotowka, ktéra przewyzsza limit pogotowia kasowego wg stanu na koniec dnia

roboczego winna by¢ odprowadzona do banku.

§ 4. Gospodarka kasowa.

. W ciggu dnia w kasie moze znajdowac si¢:

a) gotowka pochodzaca z pogotowia kasowego,



b) gotéwka podjeta z banku na okre$lone rodzaje wydatkow budzetowych,

c) gotowka z wplat przyjmowanych przez kasjera.

. Na koniec dnia w kasie moze znajdowac si¢ wylacznie gotowka do wysokosci

pogotowia kasowego.

. Gotoéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow powinna by¢

wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze inwentaryzacji oraz
protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania kasy.

. Wszelkie wplaty gotowkowe przyjmowane sa przez kasjera, ktory wydaje

pokwitowanie wptaconej kwoty na dowod wptaty KP, wystawionym w systemie
komputerowym. Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone w podpis
kasjera. Dane na pokwitowaniach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane ani

wycierane.

. Gotowke z banku moze pobiera¢ kasjer 1 inne upowaznione przez Gtowna Ksiegowa

osoby.

. W celu podjecia gotowki w wysokosci wystarczajacej na zaplate prawidtowo

sporzadzonych dokumentéw do wyplaty (polecenia wyplaty, faktury, rachunki, listy
platnicze, 1 innych zatwierdzonych dokumentow) kasjer sporzadza:
a) czek gotowkowy, lub

b) dyspozycje wyplaty gotowki.

. Podjecie gotowki z banku dokumentuje si¢ dowodem wplaty KP na podstawie

potwierdzenia wyplaty gotowki wydanej przez bank realizujacy czek gotowkowy lub
dyspozycj¢ wyptaty gotowkowej. W tresci dokumentu KP wpisuje si¢ numer czeku oraz

date wydania dyspozycji wyplaty gotowkowe;.

. Kasjer dokonuje wyptaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych i

zatwierdzonych dokumentow.

10. Nie dokonuje si¢ wyptat gotowkowych z biezagcych wpltywoéw wiasnych do Kasy z

1.

uwagi, ze wpltywy te sg odprowadzane do banku na wtasciwy rachunek bankowy w dniu

ich przyjecia.

§ 5. Dokumentacja kasowa.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:



a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK” — jeden wspolny dokument dla wptat gotowkowych
oraz wpltat dokonywanych za pomocg terminala ptatniczego

- dowdd wptaty :
,,KP” — dla wptat gotowkowych,

,,KP” z dodatkowg adnotacja ,,potwierdzenie zaptaty kartg ptatnicza” —
dla wptat dokonywanych za pomoca terminala ptatniczego,

- dowody wyptaty ,,KW?”,

- czeki gotowkowe,

- bankowe dowody wplaty,
b) dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- whnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac, nagrdd, premii i zrownane z nimi,

- inne, opisane w obowigzujacej instrukcji obiegu dokumentow
c) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- zakres czynnosci kasjera,

- o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera

- protokoly inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

- protokoty inwentaryzacji.

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotdowkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,,KP",
- wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi KW, wystawianymi
na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
3. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zardbwno wptat jak 1 wyptat gotowki dokonanych
w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do wlasciwego raportu kasowego
sporzadzonego przez Kasjera, ktoéry prowadzi w/w raporty kasowe w systemie
komputerowym.
4. Dowody kasowe KW, KP - numerowane s3 narastajagco w ciggu roku, przy czym
numeracja dla dowodéw ,,KP” oraz ,,KP potwierdzenie zaptaty karta ptatniczg” jest

wspolna.



5. Czek gotowkowy — jest drukiem $cistego zarachowania; ewidencjonuje si¢ go w ksigzce
drukéw Scistego zarachowania po pobraniu z banku. Czek gotowkowy jest
podpisywany przez osoby do tego upowaznione, zgodnie ze zlozonymi wzorami
podpisow w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W razie popetnienia pomytki blankiet czeku nalezy
anulowaé. Osoba dokonujaca anulowania czeku umieszcza na blankiecie napis
»anulowany”, datg anulowania oraz potwierdza czynno$¢ wtasnorecznym podpisem.
Czek anulowany pozostaje w kasie do rozliczenia i kontroli. Druki czekow
gotowkowych sg ewidencjonowane przez Kasjera jako druki $cistego zarachowania w
ksigzce drukow $cistego zarachowania.

6. Dowod wptaty ,,KP” Kasa Przyjmie, dotyczacy przyjecia gotowki z banku na podstawie
czeku — jest zastgpczym dowodem kasowym. Wystawiony jest przez kasjera technikg
komputerowa w jednym egzemplarzu, ktory dotacza si¢ do Raportu Kasowego. Dowdd
wptaty ,,KP” oraz ,KP potwierdzenie zaptaty karta ptatnicza”, dotyczacy wplat
biezacych do kasy jest wystawiany przez kasjera technikg komputerowg w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginal) wreczony jest wplacajacemu jako dowod
wptlaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego. Blednie wystawiony druk KP

koryguje si¢ jedynie za pomocg storna.

7. Dowod wyptaty — ,, KW” Kasa Wyptaci dotyczacy wyplaty gotéwki z kasy jest
zastepczym dowodem kasowym. Wystawiony jest przez kasjera technikg komputerowa
na podstawie zrodlowego dowodu kasowego. Dowdd wystawiony jest w dwoch
egzemplarzach podpisanych przez Kasjera oraz 0sobg otrzymujaca naleznos¢. Oryginat
dowodu ,,KW” wraz ze zrodlowym dowodem kasowym zalacza si¢ do raportu
kasowego, a kopi¢ otrzymuje osoba pobierajgca gotowke. Blednie wystawiony druk
KW koryguje si¢ jedynie za pomocg storna.

a) Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe zrédtowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przyjete do realizacji.

b) Wyplata gotowki z kasy nastepuje na podstawie zrodtlowych dowodow
uzasadniajacych poszczegdlne wyptaty. Powinny one by¢ wilasciwie okreslone,
czego dotycza, a takze by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,

formalnorachunkowym 1 zatwierdzone do wyplaty.



. Raport kasowy ,,RK” stuzy do ewidencji wszystkich dowodoéw kasowych dotyczacych
wplat i wyptat dokonywanych przez Kasjera w porzadku chronologicznym w kolejnosci
przyjmowania wptat lub wyptat. Wszystkie operacje kasowe prowadzone s3 na biezaco

i na biezaco rejestrowane.

Raporty kasowe sporzadzane sg technikg komputerowag w jednym egzemplarzu i wraz
z zalaczonymi dowodami wptat i wyptat gotowki z kasy przekazywane przez Kasjera
Gltownej Ksiggowej lub osobie upowaznione;.

Raporty kasowe obejmuja okresy jednodniowe. Srodki pienigzne zgromadzone w kasie
Zwiazku kasjer przekazuje na wilasciwy rachunek bankowy Zwigzku w dniu
sporzadzenia raportu kasowego.

. Bankowy dowdd wptaty — wystawia Kasjer w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden
egzemplarz dla banku, drugi jest zataczony do raportu kasowego. Na dowod wptaty
gotowki bank stawia dzienny stempel banku. Potwierdzony przez bank bankowy dowaod
wplaty jest zrédtowym rozchodowym dowodem kasowym ewidencjonowanym w
raporcie kasowym. Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik ksiegowosci
sprawdza zgodno$§¢ wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu

kasowego.

§ 6. Obstuga kart platniczych w kasach

. Kasy przyjmuja wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.
Kasy nie dokonuja operacji uznaniowych z uzyciem kart ptatniczych, ani innych ustug,
ktore potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart ptatniczych.
. Kasjer winien si¢ zapozna¢ z tre$cig umowy z operatorem terminali ptatniczych, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie zakresu
obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart ptatniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.
. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w
szczegblno$ci w zakresie:

a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,



€) Kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem,
d) innych zasad i regul okre§lonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminali 1 instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.
. Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z
jednoczesnym wykorzystaniem programu dziedzinowego i terminala kart ptatniczych.
. Do obstlugi transakcji kartami platniczymi w systemie stuzg odrgbne dokumenty
kasowe, ktorymi sg dowody wptaty ,,KP potwierdzenie zaptaty kartg ptatnicza” sa
sporzadzane na zasadach okre$lonych dla dowodéw ,,KP” i wraz z nimi posiadaja
wspolng numeracje roczng.
Transakcje kartami platniczymi nie posiadaja odrebnego raportu kasowego, zostaja
ujete we wspolnym raporcie kasowym wraz z transakcjami gotéwkowymi.
. Kasjer przyjmujac wptlatg kartg platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
ptatniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej
transakcji sporzadza dowod ,,KP potwierdzenie zaplaty karta ptatniczg”, wydaje
klientowi oryginal dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych
(odcinek dla klienta). Kopie¢ dowodu ,,KP potwierdzenie ptatnosci kartg ptatnicza” i
potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy) zalacza do
wspolnego raportu kasowego RK.
. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart ptatniczych, celem
rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z dowodami ,,KP
potwierdzenie zaplaty karta platniczg” z programu dziedzinowego i sprawdzi¢ ich

zgodnos¢. Raport z wysyltki podpiety zostaje do raportu kasowego RK.

§ 7. Kontrola obrotu kasowego kasy.

. Kasa podlega kontroli biezacej, okresowej 1 doraznej.

. Kontrola biezagca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

. Inwentaryzacje¢ stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:

a) ostatni dzien roku (inwentaryzacja roczna) — sktad komisji inwentaryzacyjne;j:
wg aktualnego zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej;



b) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody np.: wltamanie do kasy — sktad
komisji inwentaryzacyjnej:  Gloéwna Ksiegowa, kasjer, pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego,

c) w przypadku zmiany na stanowisku kasjera — sktad komisji inwentaryzacyjnej:

Glowna Ksiegowa, kasjer zdajacy kase, kasjer przyjmujacy kasg.



