Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 39 /2024
Wójta Gminy Kruklanki 

z dnia 26 czerwca 2024r.

Instrukcja 
w sprawie gospodarki kasowej 
w Urzędzie Gminy w  Kruklankach
Część I ogólna
Przez użyte w instrukcji określenia rozumie się:

1. środki pieniężne - banknoty i monety oraz jednostki pieniężne krajowe i zagraniczne,

2. jednostka obliczeniowa – (j.o) - jednostkę użytą do określenia limitu przechowywanych                         i transportowanych środków pieniężnych, wynoszącą 120 krotność przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego w gospodarce uspołecznionej za ubiegły kwartał,                   wg obwieszczenia, Prezesa GUS.

3. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Kruklankach
4. Kasa Urzędu prowadzi obsługę kasową Urzędu Gminy w Kruklankach oraz Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kruklankach w zakresie obsługi Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

5. Instrukcja została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.)

6. Użycie określenia skarbnik gminy, oznacza także gł. księgowy.

7. Użycie kierownik jednostki oznacza także Wójt oraz dyrektor jednostki.

Część II szczegółowa
§1

Organizacja kasy
1. Kasa powinna być zlokalizowana w miejscu gwarantującym bezpieczeństwo obrotu, a także umożliwiającym sprawne jej funkcjonowanie.

2. W miarę potrzeb i możliwości wdrożony będzie instrument płatniczy, na którym przechowywany będzie pieniądz elektroniczny.
§2 

Ochrona kasy
1. W kasie mogą być przechowywane środki pieniężne w wysokości zapewniającej właściwą ochronę.

2. W kasie może być przechowywana gotówka na niezbędne wydatki tzw. "pogotowie kasowe" w kwocie 2.000 zł,

3. Kwotę wymienioną w punkcie 3 ustala Wójt na wniosek Skarbnika,
4. Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni robocze tygodnia w godzinach od 8.00-14.00

5. Kasjer jest obowiązany przechowywać wartości pieniężne w szafie pancernej, sejfie do której chowa gotówkę po zamknięciu kasy.

6. Transport pieniężny gotówki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywać się pieszo lub przy użyciu pojazdu mechanicznego. W nieprzekraczającej równowartości 8.000 zł może być dokonywany bez ochrony dodatkowego pracownika urzędu.
§3 

       Kasjer
1. Kasjerem może być osoba:

a) posiadająca minimum średnie wykształcenie / pożądane o profilu ekonomicznym/.

b) nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

c) posiadająca nie naganą opinię,

d) posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych,

e) legitymująca się praktyką w księgowości finansowej lub posiadająca przeszkolenie           w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej,

2. Kasjer zobowiązany jest do podpisania oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie gospodarki kasowej.

3. Kasjer powinien dysponować aktualnym wykazem oraz wzorami podpisów osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych.

4. Przejęcie-przekazanie kasy w czasie nieobecności kasjera minimum 10 dni roboczych następuje w drodze protokolarnej, w obecności Skarbnika, z-cy skarbnika lub osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki. W protokóle podaje się wyniki przeliczenia wartości pieniężnych i innych walorów oraz druków znajdujących się w kasie. 
5. Osoba zastępująca kasjera w razie jego nieobecności winna spełniać te same warunki          co kasjer, w zakresie czynności powinno określić się powyższe zastępstwo. Zastępstwa nie może pełnić osoba dokonująca zapisów powstałych z obrotów kasowych w księgach rachunkowych /analitycznych lub syntetycznych/.

§4

 Gospodarka kasowa
1. W kasie może znajdować się:

a) pogotowie kasowe na bieżące wydatki ustalone w § 2 pkt. 3,

b) gotówka podjęta z banku na określone rodzaje wydatków,

c) gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy,

Gotówkę pochodzącą z bieżących wpłat do kasy, kasjer obowiązany jest odprowadzać na rachunek bieżący w ciągu 5 dni roboczych.
2. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów / klasyfikacji budżetowej/ wydatków powinna być wydatkowana na cel określony przy pobraniu.           Nie wykorzystaną część gotówki pobraną z banku można przeznaczyć na uzupełnienie pogotowia kasowego lub na inne cele dokonując odpowiednich przeksięgowań analitycznych między klasyfikacją budżetową

3. Gotówka podjęta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie określonych wydatków,        a nie zrealizowana w danym dniu może być przechowywana w kasie przez 5 dni, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia, o powyższym kasjer jest zobowiązany                  do powiadomienia Skarbnika Gminy. Gotówki tej nie wlicza się do wysokości niezbędnego zapasu.

§5

Dokumentacja kasowa
1. Dokumentację kasy stanowią:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy "RK",

- kwitariusz przychodowy "K-103",

- dowody wpłat do banku,

- potwierdzenie transakcji z terminala płatniczego

b) dokumenty źródłowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu – faktury/rachunki,

- dowody sprzedaży – faktury/rachunki,

- rozliczenie delegacji służbowej,

-  lista płac,

-  rachunki umów: zlecenia, o dzieło itp.,

- inne akceptowane przez Skarbnika,

c) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- oświadczenie o odpowiedzialności materialnej,

- zakres czynności kasjera,

- protokoły przejęcia - przekazania kasy ,

- protokoły inwentaryzacyjne,

2. Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

· wpłaty gotówkowe - własnymi przychodowymi dowodami kasowymi/K-103/,

· wypłaty gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wypłat gotówki.

3. Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecenia wypłaty lub wpłaty. Dowody kasowe podpisane przez osoby do tego nie upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Źródłowe dowody kasowe i zastępcze dowody wypłat gotówki powinny być przed dokonaniem wypłat sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę. Sprawdzone dowody zatwierdzają do wypłaty Wójt i Skarbnik lub osoby przez nich upoważnione składając swe podpisy pod klauzulą o treści "Zatwierdzono do wypłaty z sum.............. z klasyfikacji budżetowej ....... §........." oraz  „zakup usługi / towaru dokonany został w trybie ustawy o zamówieniach publicznych (podać dany art. Ustawy - oraz u kogo znajduje się dokumentacja danego zamówienia)"

5. Zastępcze dowody wypłat gotówki mogą być podpisane tylko przez jedną osobę zlecającą wypłatę, jeżeli to wynika ze źródłowych dowodów kasowych uprzednio już podpisanych przez Wójta i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione (np. wypłata wynagrodzeń nie podjętych w terminie).
6. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje odbiór na dowodzie kasowym w sposób trwały atramentem lub długopisem podając słownie kwotę i datę jej otrzymania oraz zamieszczając swój podpis. Obowiązek wpisywania słownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodów gdzie jest wpisywana słownie w złotych ogólna suma wypłat (np. listy plac, listy wypłat diet radnych), każda osoba kwituje kwotę otrzymaną.

Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określić wystawcę dokumentu.

Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub prośbę kasjera może podpisać inna osoba ( nie może to być kasjer), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt dokonania wypłaty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza się numer, datę i określenie wystawcy dowodu stwierdzającego tożsamość osoby otrzymującej gotówkę oraz dane osoby podpisującej jako świadek.
7. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie tożsamości własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez notariusza, właściwy urząd administracji państwowej lub samorządowej, zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie lub zakład lecznicy służby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich:

numeru i pozycji raportu kasowego, w którym objęte nimi wypłaty zostały zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywanych w danym dniu powinny być w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporządzonego przez kasjera.

9. W Urzędzie Gminy sporządza się następujące raporty kasowe:

· raport kasowy z pogotowia kasowego,

· raport kasowy Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

· raport dzienny innego instrumentu płatniczego
10. Na koniec każdego miesiąca musi być sporządzony raport kasowy z pogotowia kasowego oraz raport kasowy Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych jeśli w danym miesiącu miały miejsce przychody lub rozchody dotyczące wymienionego funduszu. Dopuszcza        się sporządzanie raportów kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane chronologicznie.

Po sporządzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostałości gotówki w kasie     na dany dzień kasjer podpisuje raport i oryginał z dowodami kasowymi, przekazuje              za pokwitowaniem a kopii, głównemu księgowemu lub osobie upoważnionej.

11. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustalaniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy            i obciąża kasjera.

Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.
12.  Gotówka znajdująca się w kasie z przeznaczeniem do wypłaty z list płac jest traktowana jako depozyt i może być przechowywana w kasie tylko wtedy, gdy jest właściwie zabezpieczenia. Wypłaty z listy plac dokonuje się na ogólnych zasadach wypłaty gotówki, przy czym lista płac musi być zatwierdzona przez wszystkie osoby do tego zobligowane/ zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów/. Po częściowej wypłacie z listy płac kasjer jest zobowiązany:

• dokonać w liście wypłaty, w pozycji dotyczącej osoby, która nie podjęła odpowiedniej wypłaty adnotację "nie podjęto",

• wpisać kwoty nie podjętych wypłat do rejestru (wykazu) wypłat nie podjętych,                  ze wskazaniem liczby porządkowej listy wypłat,

• dokonać porównania kwoty wypłaconej w dniu wypłaty z list wypłat oraz kwoty wypłat   nie podjętych z ogólną sumą list wypłat i wyniki tego obliczenia potwierdzić podpisem.

13. W przypadku przyjęcia wpłaty do kasy znaku pieniężnego uszkodzonego kasjer postępuje następująco:

a) przyjmuje banknot i sporządza protokół w trzech egzemplarzach zawierający następujące dane:

· nazwa i siedziba /adres/jednostki, w której przedstawiono znak pieniężny,

· nazwisko i imię, cechy dowodu tożsamości i adres osoby przedstawiającej znak uszkodzony,

· wartość nominalną, serię i numer znaku, datę emisji oraz szczegółowy opis uszkodzeń znaku,

· datę i miejsce sporządzenia protokółu oraz podpisy osoby przedstawiającej znak i kasjera,

b) przedstawia w banku uszkodzony znak pieniężny do wymiany. Po dokonaniu wymiany zwraca osobie przedstawiającej uszkodzony znak pieniężny równowartość gotówki.

14. W przypadku wpłaty gotówki i otrzymania fałszywego znaku pieniężnego kasjer postępuje następująco:

a) wręczony znak pieniężny ( moneta lub banknot) co do którego kasjer powziął podejrzenia, że jest fałszywy, zatrzymuje i żąda dowodu osobistego od osoby wpłacającej,

b) sporządza protokół w trzech egzemplarzach ujmując w nim następujące dane:

· numer protokołu i datę oraz miejsce sporządzenia,

· nazwę i adres siedziby jednostki, w której wpłacono znak pieniężny i sfałszowany, nazwę i adres jednostki obcej przedstawiającej znak pieniężny z równoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska służbowego osoby reprezentującej    tę jednostkę, zaś w przypadku wpłaty przez osobę fizyczną tylko dane jak wyżej oraz numer i serię dowodu osobistego,

· wartość nominalną i datę zatrzymanego znaku pieniężnego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serię znaku,

Protokół sporządzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiająca sfałszowane znaki pieniężne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego,

Protokół w dwóch egzemplarzach należy sporządzać, jeżeli znak pieniężny dostarczony został anonimowo.

c) wpisuje sporządzony protokół do książki protokołów nadając numerację,

d) jedną kopię wręcza się osobie przedstawiającej sfałszowany znak pieniężny,
e) fakt zatrzymania znaku sfałszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zgłasza głównemu księgowemu do którego należy dalsze postępowanie, sfałszowane znaki pieniężne są jedynie depozytem i nie stanowią podstawy wystawienia dowodu wpłaty KP.
§6

Zasady sporządzania dokumentów kasowych
l. Dowód wpłaty – „K-103”

Kwitariusze przychodowe K-103 są drukami ścisłego zarachowania stosowane odrębnie dla wpłat gotówkowych i bezgotówkowych. 

W przypadku wpłat gotówkowych pokwitowania z kwitariusza K-103 wystawia się w trzech egzemplarzach:

1. oryginał otrzymuje wpłacający,

2. pierwsza kopia pozostaje w kasie,

3. druga kopia w kwitariuszu.

W przypadku wpłat bezgotówkowych pokwitowania z kwitariusza K-103 wystawia się w trzech egzemplarzach :

1. oryginał otrzymuje wpłacający,

2. pierwsza kopia ujmowana jest w raporcie dziennym,

3. druga kopia przekazywana jest dla pracownika referatu finansowego.

Pokwitowanie wystawione wadliwie, unieważnia się przez dokonanie adnotacji „unieważniono" .

  Wykorzystane bloki kwitariuszy podlegają zwrotowi.

  W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia się duplikatu. Na prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o wydaniu pokwitowania, które winno zawierać dane z pokwitowania, tj. kwotę, tytuł wpłaty, datę.

2. Czek gotówkowy.

Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Ewidencjonuje się go całym blokiem po pobraniu z banku. Wypełniany jest zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją bankową. Prawidłowo wypełniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upoważnione zgodnie z złożonymi wzorami podpisów w banku. Na czeku nie są dozwolone żadne poprawki, w przypadku pomyłki w jego wy pełnieniu, blankiet danego czeku należy anulować i pozostawić w bloczku.

Podstawą wpisu do raportu kasowego podjętej gotówki na czek jest dowód wewnętrzny KP, wcześniej omówiony.

3. Bankowy dowód wpłaty. Bankowy dowód wpłaty służy do udokumentowania wpłaty przyjętych należności do kasy. Dokument sporządza kasjer w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje bank w dniu wpłaty. Pierwszą kopię otrzymuje kasjer, którą wpisuje się do raportu kasowego. Druga kopia zostaje przez bank łączona pod rachunek bankowy.

4. Polecenie wyjazdu służbowego. 

Polecenie wyjazdu służbowego - stanowi upoważnienie pracownika do wykonywania zleconych mu czynności służbowych podczas wyjazdu służbowego. Druk wypełnia się w jednym egzemplarzu. Dokument ten wystawia pracownik stanowiska organizacyjnego. 
Po wykonaniu polecenia wyjazdu służbowego pracownik sporządza na odwrocie dokumentu rachunek kosztów podróży (zgodnie z obowiązującymi przepisami).

Polecenie wyjazdu służbowego sprawdza merytorycznie kierownik odpowiedniej komórki (wydziału), a formalnie i rachunkowo wyznaczony pracownik komórki księgowości. Podpisany przez nich dokument i zatwierdzony podpisami ( na odwrocie) przez kierownika jednostki i gł. księgowego. 

5. Raport kasowy „RK”

Raport kasowy służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypełniany jest przez kasjera w dwóch egzemplarzach w porządku chronologicznym tzn. w kolejności dokonywanych wypłat i wpłat. Raport sporządza się w następujący sposób:

· w lewym górnym rogu raportu odbija się pieczęć firmową, 

· po prawej stronie w górnej rubryce wpisuje się numer raportu kasowego ;numer ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego oraz dla każdego rodzaju raportu  nadaje się numery oddzielne.

· w części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe na bieżąco w układzie chronologicznym w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce "treść" określa się rodzaj operacji gotówkowej/bezgotówkowej, a w rubryce "dowód" symbol dokumentu wraz z jego numerem.

· w dolnej części raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje się łączne kwoty operacji gotówkowych lub bezgotówkowych.

Każda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu "obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego. 
W raporcie z pogotowia kasowego po ustaleniu obrotów rubryk "przychód" i "rozchód", następuje obliczenie pozostałości gotówki w ten sposób, że do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy poprzedni" przeniesionego z raportu kasowego na dzień/okres/ poprzedni dodaje się obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotę ustalonej pozostałości wpisuje się w wierszu "stan kasy obecny" .

Oznakowanie dokumentów rozchodowych i przychodowych stanowiących załączniki do raportu omówiono w części dokumentacja kasowa.

Raport kasowy sporządza kasjer w dwóch egzemplarzach, oryginał wraz ze wszystkimi załącznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ułożonymi chronologicznie przekazuje się gł. księgowemu lub osobie upoważnionej po złożeniu podpisu na kopii. 
Raporty transakcji bezgotówkowych nie podlegają zasadzie ciągłości sald, przez co należy rozumieć, że saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe. 
Kopie raportów kasowych pozostają u kasjera.
§ 7

Obsługa transakcji opłacanych instrumentami płatniczymi z wykorzystaniem terminala. 
1. Kasa przyjmuje wpłaty bezgotówkowe na zasadach określonych niniejszą instrukcją, oraz na zasadach określonych w umowie z operatorem terminala. 
2.  Kasjer winien się zapoznać z treścią umowy z operatorem terminala, oraz wszelkimi instrukcjami obsługi i bezpieczeństwa, w szczególności w zakresie obsługiwanych rodzajów kart, bezpieczeństwa obrotu kartowego oraz zasad posługiwania się terminalem oraz przestrzegać postanowień tam zawartych. 
3.   Kasjer winien być przeszkolony w zakresie obsługi terminala. 
4. Kasjer winien przestrzegać zasad bezpieczeństwa w obrocie bezgotówkowym, w szczególności w zakresie: 
a) Kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem; 
b) Innych zasad i reguł określonych przez operatora w umowie, instrukcjach obsługi i bezpieczeństwa terminala. 
5.  Kasie przyporządkowany jest jeden terminal.
6. Wszystkie wystawione w ciągu dnia pokwitowania wpłaty ( K-103) są podstawą do zapisu w raporcie kasowym transakcji bezgotówkowych (przychody w kasie). 
7. Potwierdzenie transakcji z terminala płatniczego drukowane jest w 2 egzemplarzach, oryginał potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopię otrzymuje wpłacający. Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych o zrealizowanych transakcjach zapłaty innym instrumentem płatniczym i stanowi podstawę do zapisu w raporcie kasowym (rozchód w kasie).

§8
Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli bieżącej i okresowej.

2. Kontrola kasy może ograniczyć się do sprawdzenia wszystkich dokumentów dotyczących operacji kasowych pod względem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujący swoim podpisem. Raport kasowy wraz z załącznikami podlega kontroli merytorycznej przez głównego księgowego.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez głównego księgowego lub przez komisję wyznaczoną na wniosek Skarbnika przez Wójta. Na okoliczność stanu faktycznego w kasie winien być sporządzony protokół. Na koniec roku obowiązkowo winna być przeprowadzona inwentaryzacja środków pieniężnych i innych walorów znajdujących się w kasie.
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