Zatacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 550/19
Woéjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 12 listopada 2019 roku

INSTRUKCJA KASOWA

w sprawie warto$ci pieni¢znych ich transportowania i przechowywania w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

§ 1

W Urzegdzie Gminy Nowa Ruda czynna jest kasa przeznaczona do obstugi mieszkancéw Gminy Nowa
Ruda, pracownikow Urzedu .

§2
(Okreslenie warunkow pomieszczenia kasowego)

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa srodki pieni¢zne powinno by¢ wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, lub roletg antywtamaniowa, drzwi wyj$ciowe zamykane na
dwa zamki oraz wyposazone w urzadzenia alarmowe.
2. Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w odpowiednio zabezpieczonej szafie pancerne;j,
W pomieszczeniu z zainstalowanym urzadzeniem alarmowym.
3. Obstuga klientéw odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktore kasjer przyjmuje
lub wyptaca gotowke.
4. Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

§3

(Zasady wejscia do kasy)
1. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy
moga wchodzi¢:
1) Wojt, Zastepca Wojta;
2) Skarbnik Gminy (gtowny ksiggowy), Zastepca Skarbnika;
3) osoby upowaznione do kontroli kasy;
5) inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika jednostki lub Skarbnika w zwigzku z
wykonywaniem pracy.

§ 4
(Zasady dokonywania transportu $srodkéw platniczych)

1. Transport warto$ci pieni¢znych ochraniany jest wytacznie przez osobe transportujaca, tj. kasjera,
ktory uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Wartosci pienigzne do wysokosci 50
000,00 zt moga by¢ przewozone samochodem nie przystosowanym do tego celu.

2. W przypadku kwoty wyzszej niz 50 000,00 zt ochrong transportu nalezy zleci¢ wyspecjalizowanej
firmie.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i1 wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.
§5
(Obowiazki kasjera)



1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,
2) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajaca nienaganna opinicg,
4) posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer. Kasjer
przyjmujac obowiazki sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci W zwigzku z
powierzeniem mi obowigzkow kasjera w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do
przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za
ich naruszenie’’. Data i podpis.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecno$ci osoby
Skarbnika Gminy Nowa Ruda, sprawujacego nadzor nad kasa, lub Zastgpcy Skarbnika Gminy Nowa
Ruda .

§6

(Zapasy Srodkow platniczych przechowywanych w Kkasie)

1. W kasie moga znajdowac si¢ §rodki pieniezne i papiery warto$ciowe:

a) niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki w wysoko$ci ustalonej przez Wojta Gminy
Nowa Ruda w formie pisemne;j,

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od o0séb
prawnych i fizycznych.

e) druki $cistego zarachowania;

f) pieczecie 1 znaki urzgdowe okreslone w odrebnych przepisach;

g) inne depozyty, np. klucze.

2. Gotowke wptacong do kasy nalezy biezaco odprowadza¢ na rachunki bankowe prowadzone w
banku obstugujagcym Gming Nowa Ruda.

§7

(Ustalanie zapasu gotowki)
1. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy Nowa Ruda w formie pisemne;.

2. Niezbedny zapas gotowki /pogotowie kasowe/ w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupeliony
do ustalonej wysoko$ci w ciagu 10 dni.
3. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkow powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci
zapasu — pogotowia kasowego. Nie wyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy.
4. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawne;j
lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow
jednostki

§8

(Dokumentowanie operacji kasowych)

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) dokumentami zrédtowymi,
2) wykaz wplat z zatwierdzonego programu kasowego,
3) dowodami z terminala platniczego zainstalowanego w kasie,
4) dowodami wptaty wygenerowanymi w systemie komputerowym lub zestawieniem tych wptat,
5) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli KP - “’Kasa przyjmie’” i KW - “’Kasa wyplaci’’,



Zastgpcze dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w wypadku braku innego dokumentu
zrodtowego.

2. Zrodtowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, rachunki innych jednostek, faktury, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania
wptlat itp.

3. Wplaty gotdowkowe dokonuje si¢ na podstawie wydrukéw komputerowych przy automatycznym
przesytaniu dowodow wptlaty za pomoca programu komputerowego do obstugi kasy i s3 ujmowane w
dowodach kasowych KP.

4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat przeznaczony
jest dla ksiggowosci, kopia pozostaje w bloczku.

5. Zrédtowe dowody kasowe powinny byé¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
uprawnione osoby.

§9

1. Formularze dowodow kasowych, tj. potaczone w bloczki, powinny by¢ ponumerowane przed
oddaniem do uzytkowania kasjerowi.

2. Nalezy zachowa¢ ciagglo$¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

3. Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sg kasjerowi wylacznie na podstawie ustnie
wydanego zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukoéw Scistego zarachowania.

§10

1. Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajgcych wyptate, tj.:
1) faktur VAT/rachunkéw/ wystawionych przez kontrahentow,
2) list ptac, dotyczacych wynagrodzen, diet radnych, innych wyptat pieni¢znych, premii, nagrod,
3) dowodéw z dokonanych wptat na wilasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,
4) wiasnych dowodow zrodlowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia,
5) dowodéw wyptaty KW — “’kasa wyptaci’’.
Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien sprawdzi¢ podpisy osob zatwierdzajacych

wyptaty.

2. Odbiorca gotowki kwituje, w sposob trwaty (atramentem lub dlugopisem), odbior swoim podpisem
wraz z data otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymang gotowke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wiasciwy urzad gminy, sottysa, zaklad pracy
zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy — w razie przebywania osoby
na leczeniu.



5. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
§11

1. Czek gotéwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego. Czeki drukow podlegaja
ewidencji w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

2. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia
okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

3. Wypehienie czeku nastgpuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie
poprawek. W razie popelnionej pomytki na blankiecie czeku nalezy wpisa¢ “’anulowano’ i1 obok
zamie$ci¢ podpis.

§12

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktérym
przychod i rozchod mial miejsce.

Przyjete kwoty za pomoca czytnika kart bankowosci elektronicznej nalezy rozliczy¢ za pomoca
raportu generowanego bezposrednio przez terminal. Kwoty te winny by¢ zgodne z ewidencja wplat
zapisang na kartotece przychodu w programie kasowym.

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

3. Przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT sa ewidencjonowane poprzez
drukarke fiskalng . Raport z drukarki fiskalnej jest sporzadzany za okres dobowy i miesigczny.
Raporty sporzadzane =z drukarki fiskalnej podlegaja przekazaniu pracownikowi Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT.

§13

1.Raporty kasowe moga by¢ sporzadzane za jeden dzien, jeden tydzien, dekade, jednak nie moga
wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

2. Wypehienie raportu kasowego nast¢puje zgodnie z treScig druku i wpisywane sg w nim wpflaty i
wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodtowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji. Raport kasowy moze tez by¢ wygenerowany
przez elektroniczny system ,,KASA”.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
Gtownemu Ksiegowemu jednostki (lub Skarbnikowi, Zastepcy Skarbnika) do sprawdzenia
poprawnosci przychodu i rozchodu gotowki, co zostaje potwierdzone wlasnorgcznym podpisem. Po
podpisaniu oryginatl raportu wraz z dowodami kasowymi zostaje przekazany wyznaczonemu
pracownikowi w Referacie Budzetowo - Finansowym. Kopia raportu pozostaje w kasie.
4. Raporty kasowe sporzadza si¢ dla kazdej operacji gotowkowej ewidencjonowanej na
wyodrebnionym koncie bankowym, min dla:

- dochodéw budzetowych,

- wydatkoéw budzetowych,

- sum depozytowych.

- Funduszu Swiadczen Socjalnych,

§ 14



1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen, lub liczb 1 wpisanie treSci poprawione;j.

2. W przypadku popehienia btgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowac¢ i wystawi¢ nowy
prawidtowy dowdd kasowy.
§ 15

1. Rozchdéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

§ 16
(Przyjmowanie wplat bezgotéwkowych na stanowisku obstugi kasowej)
1. Ilekro¢ ponizej bedzie mowa o:

a) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomoca karty ptatnicze;j,
b) kliencie - oznacza to osobe zatatwiajacg sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia oplaty
¢) pracowniku - oznacza to pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda na
stanowisku kasjera, petnigcg funkcje kasjera lub osobg¢ zastepujaca
d) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal
e) terminalu - oznacza to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart ptatniczych,
innych instrumentoéw ptatniczych lub $§wiadczenie ustug.
2. W Urzgdzie Gminy Nowa Ruda na stanowisku obstugi kasowej wprowadza si¢ mozliwos¢
zaplaty podatkow i optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, stanowigcych dochod
budzetu Gminy, za pomoca kart platniczych

3. Whtaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust 2, obstugiwane sg przez pracownika ds. obstugi
kasowej lub osobe zastepujaca na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.
4, Pracownik przyjmujac wplate w kasie Urzedu Gminy moze zaproponowac poza oplata

gotowkowg realizowang w kasie dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala
ptatniczego, informujac, ze do takiej ptatnosci nie dolicza si¢ oplaty manipulacyjne;.

5. Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer lub osoba zastgpujaca drukuje w dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakc;ji.

a) pierwszy - pozostaje w Urzedzie i dolacza si¢ go pod zestawienie dokonanych wplat
bezgotdéwkowych w dniu dokonania transakcji w kasie (zapis na terminalu ptatniczym).
Zestawienie zbiorcze zostaje zaewidencjonowane w kartotece dochodow, natomiast wtdrniki
bezposrednio sg ewidencjonowane na kartach kontowych poszczegdlnych zobowigzan (min.
czynsze, odpady, podatki);

b) drugi egzemplarz potwierdzenia przekazywany jest klientowi.

6. Wptlaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych waznych na calym
swiecie lub na terenie Polski i w terminie waznos$ci okre§lonym na karcie. Nie wolno
przyjmowac kart wydanych poza Polska, a waznych tylko na terenie panstwa wskazanego na
karcie

7. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci karty,

b) czy dana karta nie nosi widocznych §ladow podrobienia lub przerobienia,

¢) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi

watpliwosci,



d) czy na karcie widnieje poprawne logo Organizacji platnicze;j,

e) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu, efekt

trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,

f) czy na karcie jest zapis w ultrafiolecie,

g) czy na karcie wystepuje mikrodruk - cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli

figuruja na karcie) sa zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

h) czy na karcie wystepuje oryginalny pasek na podpis i numer CVC2.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac

si¢ od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac si¢ z Centrum

Obstugi Klienta.

8. W przypadku, gdy ptatnosc¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepnic terminal w taki sposob, aby numer PIN mogh
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

9. Wszelkie czynno$ci sprawdzajgce nalezy wykonaé przed wystapieniem o autoryzacje.

10. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazuja przy ptatnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.

§ 17
(Zasady bezpiecznego uzywania terminala).

1. Pracownik jest zobowiazany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi karty

odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej karta w sytuacji:

a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwos$ci uzyskania autoryzacji transakcji,

d) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy

zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

e) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatnicza przez osobg nieuprawniong.

2. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza bez
wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

3. Pracownik obstugujacy transakcje jest zobowigzany zatrzymac i zniszczy¢ (przecigcie karty) karte
ptatniczg w obecnosci jej posiadacza w przypadkach:

a) niewaznosci karty,

b) zastrzezenia karty platnicze;j,

d) postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg¢ nieuprawniona.

§18

(Zwroty)
1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje si¢ po ztozeniu pisemnego wniosku przez
klienta wraz z dyspozycja zwrotu, potwierdzong przez pracownika merytorycznego, ktorego optata
dotyczy.
2. Przy kazdej transakcji zwrotu pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do wpisania w
opisie merytorycznym wysokos$¢ zwracanej kwoty i date wplywu srodkéw na rachunek Gminy Nowa
Ruda.

§19
(Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala)
1. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,,Raport”, zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji z poprzedniego dnia.

§ 20
(Depozyt)
1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
Ewidencjg przyjetych 1 wydawanych depozytow prowadzi kasjer.



2. Poswiadczenie przyjecia depozytu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

A W N —

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartoSciowe, porgczenia, gwarancje,

3) okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,

4) date i godzing przyjecia depozytu,

5) dateg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu — na
podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§ 21
(Inwentaryzacja)

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
na dzien konczacy rok obrotowy,

przy zmianie kasjera,

w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

w sytuacjach losowych.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji kasowe;j

ORYGINAL / KOPIA*
Potwierdzenie nr................ zlozenia/odbioru* zabezpieczenia/ depozytu*
W dANiu ., 0 20dZ. coeeveiieeeie e,
PIZEZ ettt ettt ettt e h ettt et h e a et bt eh et et et aeea e et e bt eh e et e be bt neen e et e be bt et entan

przedmiotem zabezpieczenia/depozytu* sa:

1) gotowkowa W KWOCIe ......ceecvvrienieiierieeine,

2) gwarancja bankowa/ubezpieczeniowa™® Nr........c..ccccevereeeeneennene na KWote.....ccoevuereeeeeneene
3) poreczenie bankowe Nr .........cccceevveereeereeeneeneenne NA KWOLC...cviieiieciiietie et
4) weksel z deklaracjg wekslowa nr.........cccoevveieeiirennen. Na KWOt€....cuvvvevieeierieiieienne

5) czek gotdéwkowy lub rozrachunkowy™* nr czeku...........cccceveeninnnn. na kwotg .....ccceeeenen.
6) dokumenty platnicze na KWote ........ccoceevveriiiienienieiieeeieee s w postaci (wlasciwe
zaznaczy¢):

0 $wiadectwa depoZytOWEeZ0 NI........ccceevueeriierieeniieieeieeie e

o listu zastawnego wyemitowanego we wlasnym imieniu i na wlasny rachunek

przez bank krajowy wymieniony w wykazie gwarantOw N0r ..........cccceeceeeueeene

Podpis osoby sktadajacej depozyt/ Podpis kasjera

Podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu*

* niepotrzebne skresli¢
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