WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 77/2020
MASLOW j ]
woj. $wietokrzyskie WOJTA GMINY MASLOW

z dnia 27 lipca 2020 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 17/2018 Wojta Gminy Mastow z dnia 31 stycznia
2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci.

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 869
ze zm.)

- zarzadza sie co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu nr 17/2018 Wéjta Gminy Mastéw z dnia 31 stycznia 2018 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem
nr 143/2018 W¢jta Gminy Mastdw z dnia 26 wrzesnia 2018 roku, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

— Zatacznik nr 8 pn. ,Instrukcja okreslajaca gospodarke kasowq oraz ewidencje
drukdéw Scistego zarachowania”, otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Pozostala tres¢ Zarzadzenia pozostaje bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



WOJT GMINY Zalgcznik nr 1
, VABEOW do Zarzadzenia Nr 77/2020
SELRTEE Woéjta Gminy Mastow
z 27 lipca 2020 roku.

INSTRUKCJA OKRESLA..’IACA GOSPODARKE KASOWA
ORAZ EWIDENCJE DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

w Urzedzie Gminy Mastow.

Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow a w
szczegolnosci na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych z uwzglednieniem zapiséw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagarn,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 793 ze zm.).

§1.

1. Wartoéci pienigzne powinny by¢ przechowywane i transportowane w
warunkach zapewniajacych nalezytgq ochrone przed zniszczeniem, utratg
lub zgubieniem. Wysoko$¢ gotéwki przechowywanej i transportowanej
okresla tabela nr 1 do niniejszego zatgcznika.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone.

. Gotowka winna by¢ przechowywana w kasie pancernej.

4. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do depozytu.
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§2.

1.Urzad Gminy moze posiadac¢ w kasie:

v'niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki,

v gotowke podjetg z rachunku bankowego,

v’ gotéwke pochodzacg z biezacych wpltywow,

v gotdwke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb

prawnych i fizycznych.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie na wydatki biezace
(pogotowia kasowego) ustalona jest przez Wéjta Gminy na zaspokojenie
minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego i stanowi ona kwote
wynoszacg nie wiecej niz 3-y krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia w
gospodarce narodowej za rok ubiegty, ogtoszona w Monitorze Polskim.
3. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci.
4. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.




5. Wplywy dochodéw budzetowych nalezy odprowadzi¢ na rachunek
bankowy, w terminie do 7-tu dni od ich otrzymania, jednak nie pdzniej niz
do korica miesigca kalendarzowego w ktoérym dokonano wptaty.

6. W wyjatkowych sytuacjach, kiedy wptata dokonana zostanie w ostatnim
dniu miesigca kalendarzowego i nie ma juz mozliwosci odprowadzenia jej
do banku, nalezy ja odprowadzi¢ w pierwszym dniu roboczym miesigca
nastepnego.

7. Gotdéwka przechowywana w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie wydatkéw jak rowniez na uzupelnienie
pogotowia kasowego.

8. Stan gotdéwki w kasie nie moze przekroczyc 0,2 jednostki obliczeniowej.
Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow
pienieznych na rachunek bankowy nie pdzniej niz na poczatku dnia
nastepujacego po dniu, w ktédrym nastgpilo przekroczenie stanu. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu
odpowiednich srodkéw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie
wigkszego stanu $rodkéw pienieznych.

§ 3.
1. Za stan gotéwki w kasie odpowiada kasjer.
2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie
wyksztatcenie nienaganng opinig, nie karana za przestgpstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciw mieniu.
3. Funkgja kasjera nie powinna si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym, kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego (w
szczegOlnosci gtdwnego ksiegowego).
4. Kasjer ponosi petna odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy
oraz powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.
5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i zastosowania
obowiazujacych przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania transportu gotowki.
6. Kasjer winien zna¢ wzory podpisow o0sOb upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodow kasowych do wypftaty.
7. Funkgonowanie kasy podlega kontroli wewnetrznej. Rezultat kontroli
winien by¢ uwidoczniony w protokdle.

§ 4.
1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje dowodow kasowych:
a) dokumenty kasowe zrédtowe:
v’ listy ptac, listy wyptat zasitkow,
v" delegagje stuzbowe,
v" wnioski i rozliczenia zaliczek,



v’ rachunki, faktury VAT,

v’ rachunki z tytutu umowy zlecenia i o dzieto,

v' dowody wptat na wiasne (jednostek organizacyjnych gminy) rachunki

bankowe,

v’ kwitariusze przychodowe,

v’ pokwitowania wptat w innych jednostkach itp.
b) zastepcze dowody kasowe /asygnaty kasowe/:

v kasa przyjmie -"KP" i kasa wyptaci -"KW".
c) czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca czeku zleca
bankowi wyptate gotédwki, jest drukiem $cistego zarachowania. Czeki
gotowkowe wydaje bank posiadaczowi rachunku bankowego w formie
kolejno ponumerowanych blankietéw czekowych. Na czeku nie wolno
dokonywac poprawek, w razie pomytki czek nalezy anulowaé poprzez
zamieszczenie na nim adnotacji ,anulowany” i daty oraz podpisu osoby,
ktora ten czek anulowata. Numer czeku nalezy wpisa¢ na dowodzie KP
potwierdzajacym przyjecie do kasy gotéwki pobranej z banku. W obrocie
kasowym obowiazuja takze ,e-czeki” wystawiane w programie do
bankowosci internetowej.
d) raport kasowy, jest zbiorczym dowodem ksiegowym.
2. Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien dokonac¢ sprawdzenia
danego dokumentu. W razie stwierdzonych uchybieri dokumentu nie wolno
dokonac wyptaty gotowki,
3. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ wyptacane - na podstawie
zatwierdzonego do wyplaty przez Kierownika jednostki i Skarbnika /
gtownego ksiegowego, wniosku o wyptlate zaliczki:

- pracownikom — na pokrycie kosztéw podroézy stuzbowych oraz na
pokrycie kosztéw zwigzanych z realizacja powierzonego przez
Kierownika jednostki zadania, do wysokosci 2.500 Euro, z terminem
rozliczenia do 14 dni od daty pobrania zaliczki,

- ,zaliczki state” — pracownikom, ktérzy w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych pokrywaja drobne, stale powtarzajgce sie
wydatki, do wysokosci 50% wynagrodzenia miesiecznego (brutto), z
terminem rozliczenia do ostatniego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego.

4. Gotéwka pobrana na wyplate z list ptac, a nie wyptacona w ciagu 7 dni
podlega odprowadzeniu na rachunek bankowy jednostki.

5. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr swoim podpisem ztozonym na
danym dowodzie kasowym.

6. Od osoby nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé i wpisaé jego
numer.



7. Jezeli wyptata nastepuje osobie upowaznionej, nalezy ja odnotowac tak,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej, a upowaznienie dotaczy¢ do
dowodu kasowego.

§5.
1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach wpisuje si¢ na biezaco
w raporcie kasowym w ujeciu chronologicznym - w dniu, w ktérym obrot
mial miejsce.
2. Okres obejmujacy dane z raportu nie moze wykracza¢ poza okres
sprawozdawczy (okres miesigca). Kasa prowadzi raporty dzienne.
3. Oryginat raportu wraz z dowodami, kasjer przekazuje za pokwitowaniem
komorce ksiegowosci. Kopia pozostaje w kasie.

§ 6.
1. Rozchdéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi stanowi niedobdr i obcigza kasjera.
2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa, ktdra nalezy zaliczy¢ do dochodow
budzetu Gminy.

§7.

1. Obrét kasowy (gotowkowy) ewidencjonowany jest na koncie "101".

2. Zasady prowadzenia ewidencji obrotéw gotéwkowych zostaty okreslone w

zaktadowej Polityce Rachunkowosci (tj. w planie kont).

3. Inwentaryzacje s$rodkéw pienieznych przeprowadza Zespot Spisowy

powotany przez Kierownika jednostki w drodze spisu z natury.
4. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
v' na dzien konczacy rok obrotowy,
v/ przy zmianie kasjera,
v w dowolnym czasie wg decyzji Wojta,
v w sytuacjach losowych.
5. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna

przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana
nastgpuje na krétki czas (np. krotkotrwata choroba, urlop), a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazity zgode na dalsze ponoszenie wspolne;

odpowiedzialno$ci  materialnej za  powierzone im  mienie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§8.
1. Z obrotem kasowym i bezgotowkowym sa zwiazane druki Scistego
zarachowania.
2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. Naleza do nich:



czeki gotowkowe,

czeki rozliczeniowe,

kwitariusze K-103,

dowody wptaty KP i wyptaty KW, ktére sa:

- wystawiane (drukowane) przez modut ,KASA”,

- automatycznie numerowane przez w/w program komputerowy w
obrgbie modutu ,Kasa” w momencie ich wystawienia (nie ma
mozliwosci ingerencji operatora programu w numeracje tych
drukéw).
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§09.
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu polega na:
v’ przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
v' biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w
ksiedze Scistego zarachowania.
v oznaczeniu numeru ewidencji drukéw nie posiadajacych serii i numeru.

§ 10.
1. Druki scistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w
roku.
2. W przypadku zaginiecia drukéw - nalezy niezwlocznie przeprowadzié
inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukdéw.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu winny zawieraé:

v liczbe zaginionych drukéw,
v" doktfadne cechy,

v'  date zaginiecia,

v' okoliczno$¢ zaginiecia,

v' miejsce zaginiecia

v

nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
5. Okolicznosci przekazania - przyjecia drukéw $cistego zarachowania musi
by¢ uwidoczniona w protokdle zdawczo - odbiorczym.

§11.
Obstuga i rozliczanie transakcji optacanych kartami platniczymi oraz innymi
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS - urzadzenia
elektronicznego lub zestawu urzadzen umozliwiajacych akceptacje kart platniczych
oraz innych instrumentéw platniczych.

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcjg, oraz na zasadach okreslonych w umowie zawartej z operatorem



terminala POS. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem Kkart
platniczych, ani innych ustug, ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za
posrednictwem kart platniczych.

2. Kasjer (zastepca kasjera) ma obowiazek zapoznac si¢ z trescia umowy z
operatorem terminala POS oraz regulacjami produktowymi, ktore stanowig
zatacznik do umowy. Stosowac procedury obstugi kart platniczych i
bezpieczenistwa obrotu kartowego.

3. Kasjer winien przestrzega¢ =zasad bezpieczenstwa w obrocie
bezgotowkowym, w szczegdlnosci w zakresie:

a) kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;

b) pozostatych postanowienn okreslonych przez operatora w umowie,
instrukcjach obstugi i bezpieczenstwa terminala POS.

4. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal POS.

5. Obstuga transakcji bezgotéwkowych odbywa si¢ z jednoczesnym
wykorzystaniem systemu informatycznego ,Puma” modutu ,Kasa” oraz
terminala POS.

6. Do obstugi transakgji bezgotowkowych w systemie ,Puma” stuza odrgbne
dokumenty, ktérymi sa:

a) raport transakcji bezgotdwkowych - sporzadzany na zasadach
okredlonych dla raportow kasowych, przy czym stuzy on do ewidencji
wszystkich dowodéw , TB” — , transakcje bezgotowkowe”, potwierdzen
wplat bezgotéwkowych dokonywanych w danym dniu i nie zawiera
dowoddéw rozchodowych. Saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie
jest zawsze zerowe,

b) dowody ,TB” — potwierdzenia transakcji bezgotdwkowych, ktére sq
sporzadzane na zasadach okreslonych dla dowodow KP.

7. Kasjer przyjmujac wplate bezgotéwkowa wprowadza kwotg do terminala
POS i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidiowej
transakgji sporzadza dowdd wptaty , TB”, wydaje klientowi oryginat dowodu
wraz z potwierdzeniem z terminala POS — na zyczenie (odcinek dla klienta).
Kopie dowodu wptaty TB i potwierdzenie z terminala POS (odcinek dla
wystawcy) zatacza do raportu transakgji bezgotowkowych.

8. Nastgpnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakeji z
wykorzystaniem terminala POS, Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport
transakcji bezgotowkowych z terminala POS, celem rozliczenia dokonanych
transakcji. \
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