UGF.0050. 61 .2025.AJ Rzasénia, dnia 29 lipca 2025r.

ZARZADZENIE
WOJTA GMINY RZASNIA

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w Rzg$ni

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024r.
poz.1465 z pozn.zm.), Wéjt Gminy Rzasnia zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Rzasni Instrukcje kasows, stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Rzas$nia.

§ 3. Traci moc Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 17/2010 z Wojta Gminy Rzas$nia z dnia 30 czerwca

2010r.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 wrzesnia 2025r.

Wojt Gminy Rzas$nia

Tomasz Stolarczyk

Signed by /
Podpisano przez:

omasz Jerzy
Stolarczyk

Date / Data: 2025-
07-29 07:51



Zalacznik do Zarzadzenia Nr UGF UGF.0050. 61.2025.AJ
Wéjta Gminy Rza$nia
z dnia 29 lipca 2025r.

INSTRUKCJA KASOWA
URZAD GMINY W RZASNI

Rozdzial 1
§ 1.Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 120 z pozh.zm.)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1530 z pozn.zm.)

3.Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2020r. w sprawie
szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienig¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z
2016 poz.793

4. Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2025r. poz.277)

Rozdzial 11
Ustalenia ogélne

§2.1.Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikow uczestniczacych w
kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresow czynnosci.

2. Instrukcja ma na celu zapewnienie wtasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez uregulowanie:
a) warunkow organizacyjno — technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

b) wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera,

¢) zasad przewozu i przechowywania srodkoéw pienieznych,

d) trybu dokonywania operacji kasowych,

e) zasad postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienigznego,

f) zasad inwentaryzacji kasy,

g) trybu dokonywania operacji bezgotowkowych,,

Rozdzial 111
Kasjer

§ 3.1.Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca wyksztalcenie minimum $rednie,



2) niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

3) posiadajaca nienaganng opini¢,

4) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

3. Przejecie/ przekazanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu
przekazania — przejecia kasy.

4. Przekazanie obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci skarbnika badz osoby
wyznaczonej przez niego.

5. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz znajomosS¢ przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych.

6. Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

7. Do obowigzkow kasjera nalezy:
1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat)wytacznie na
podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,

3) dokonywanie wyptat gotdéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone wydatki biezace,

4) odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkow podjetych do kasy z
rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace,

5) znajdujaca si¢ w kasie gotoéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy, kasjer obowiagzany jest
odprowadzi¢ na rachunek budzetu ( lub rachunki pomocnicze do rachunku budzetu) kazdorazowo:

a) na ostatni dzien kazdego tygodnia danego miesigca,
b) na ostatni dzien konczacy dany miesigc,

6) niezwloczne powiadomienie Wojta oraz Skarbnika o brak gotéwkowych oraz o ewentualnych
wiamaniach do kasy.

8. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

2) dokonywania wyptat bez udokumentowania podpisami 0s6b upowaznionych zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyptata gotowki na podstawie niezatwierdzonych do wyptaty dowodow

9. Nie wolno powierzaé przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecnosci
kasjera zastgpuje go osoba wyznaczona jako zastgpujaca go lub osoba wskazana przez Skarbnika. Od



osoby zastepujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zataczone do akt osobowych oswiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialne;j.

10. Kasjer/ osoba wyznaczona jako zastepujaca lub osoba wskazana przez Skarbnika nie moze
przyjmowac lub wyptacac¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji , z ktorej wynika ptatnos¢ jest
przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej
platnosci, przekracza réwnowartos¢ 15 000,00 zt.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy

§ 4.1.Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci pieni¢znych jest odpowiednio
wydzielone i zabezpieczone w budynku Urzedu Gminy w Rza$ni. Pomieszczenie jest wyposazone w kasg
pancerng do przechowywania warto$ci pieni¢znych.

2. Kasa posiada¢ specjalne okienko, przez ktore kasjer przyjmuje i wyptaca gotowke co stanowi, iz
wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

3. Kasjer obowigzany jest do doktadnego zamykania i zabezpieczania pomieszczenia kasy w sposob
uniemozliwiajacy dostep osob nieuprawnionych oraz ograniczajacy ryzyko utraty powierzonych wartosci
pieni¢znych.

Rozdzial V
Ochrona warto$ci pienieznych

§ 5.1.Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przez zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Gotowke, papiery wartosciowe 1 depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac w
kasie pancernej, ktorg po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Klucze od kasy przechowywane sg w depozycie oraz przez kasjera.

4. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest zabronione.

Rozdzial VI
Transport wartos$ci pienieznych

§ 6.1.Transport gotowki z banku do kasy i odwrotnie ze wzgledu na niewielka odleglosc, dzielaca
jednostke od banku odbywa si¢ pieszo lub samochodem przy wspétudziale osoby towarzyszace;.

2. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ciach pieni¢znych.



Rozdziat VII
Gospodarka kasowa

§ 7.1.W kasie mogg znajdowac si¢ §rodki pieniezne pochodzace z nastepujacych zrodet:
1) pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Wojta,

2) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

2.Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Wojta w zaleznosci od warunkow
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek budzetu.

3. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie ustala si¢ na kwote 1 000,00 zt.

4. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze srodkow pochodzacych z biezacych wptywow do kasy.

Rozdzial VIII
Niedobér lub nadwyzka

§ 8. 1.Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodami dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 2 dni od daty je;j
stwierdzenia, lecz nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym stwierdzono wystgpienie nadwyzki
kasowej.

Rozdzial IX
Dokumentacja kasowa

§ 9.1.Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe KP ,, kasa przyjmie”— wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ( technika
komputerowa)

2) dowody KP (technika komputerowa) wystawiane sa przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dla ksiggowosci, drugi jest pokwitowaniem dla wptacajacego, trzeci pozostaje w
systemie komputerowym,

3) wyptaty gotowkowe KW ,, kasa wyptaci”— rozchodowymi dowodami kasowymi (technika
komputerowa), ktorymi sg zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki

2. Wptat gotoéwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych KP. Muszg one by¢ podpisane
przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wptaty, tytut dokonanej
whplaty oraz kwotg wplaty wpisang cyframi i stownie.

4. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodoéw kasowych
uzasadniajacych wyplfate, tj.:



a) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,
b) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych
¢) dowodow z dokonania wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym

d) wtasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
delegacji stuzbowej oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodéw wyptaty KW.

5. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptlaty przez osoby do tego
upowaznione tj. Skarbnika lub upowaznionego przez niego pracownika, Wojta lub upowaznionego przez
niego pracownika (zgodnie z karta wzorow podpiséw). Jezeli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac tych
dowodow do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawianych przez kasjera).

6.Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac kwotg i datg jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

7. Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione (Skarbnika). Zastepczym dowodem wyptaty moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci
KW.

8. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

9. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

10. Czeki gotowkowe sa drukami $cistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypekiane sa zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane sa przez
osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.

Rozdzial IX
Raport kasowy

§ 9.1.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raporcie kasowym.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym
nastgpity przychod i rozchod

2. Raporty zamyka si¢ kazdorazowo po zrealizowaniu gotowki pobranej z banku na podstawie czeku
gotowkowego, przy czym ostatni raport na koniec miesigca.

3. Raporty numeruje si¢ odrgbnie dla kazdego roku obrotowego kolejno.

4. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginal z dowodami kasowymi do ksiegowosci, pozostawiajac sobie kopig.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych dowodow kasowych poprzez prawidlowe
wystawienie prawidtowych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.



Rozdzial X
Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego oraz uszkodzonych
lub zuzytych

§ 10.1.W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwos¢ co do autentycznosci
znaku pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawieraé:
1) znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu

2) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to
banknot,

3) podpis osoby, ktéra znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pienigzny,

3. W razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer obowigzany jest zatrzymac
znak i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny jednostka przesyta
niezwlocznie wraz z oryginalem protokot wlasciwej terytorialnie jednostce policji. Jezeli zachodzi
podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostat sfalszowany przez osobe przedstawiajaca znak lub
jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w obieg sfalszowane znaki pieni¢zne,
jednostka obowiazana jest zatrzymac znak pienigzny i niezwlocznie wezwac organy policji.

Rozdzial XI
Inwentaryzacja kasy

§11.1.Inwentaryzacj¢ srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki (Wojt)

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie
zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

5. Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy przez osobe przejmujaca i przekazujaca.



Rozdzial XII
Obrot bezgotowkowy

§ 12.1. Kasa przyjmuje wplaty kartami ptatniczymi na zasadach okre§lonych niniejsza instrukcja, oraz na
zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala platniczego. Kasa (oprocz przyjmowania wptat )
nie dokonuje innych operacji ani ustug, ktore potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart
platniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapoznac z tre$cig umowy z operatorem terminali platniczych, oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie obstugiwanych rodzajow kart,
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz
przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart platniczych.
4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosci w zakresie:

-weryfikacji stanu i autentycznosci karty, -weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznos$ci
tozsamosci posiadacza, -kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem, -innych zasad i regut okreslonych przez operatora
w umowie, instrukcjach obstugi terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5. Kasjer przyjmujac wplate karta platnicza wprowadza transakcje¢ do terminala kart ptatniczych i
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza dowdd ,,KP”,
wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla
klienta). Kopi¢ dowodu ,,KP” i potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy)
zatgcza do raportu transakcji kartami ptatniczymi. Jezeli klient zamierza dokonac¢ kilku odrgbnych wptat,
transakcje te potwierdza si¢ odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdlnych zaptat dowodami ,,KP”.
Potwierdzenie z terminala zalacza si¢ oddzielnie do kazdego z dokumentow ,,KP”.

6. Nastgpnego dnia roboczego, po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala kart
ptatniczych, dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart ptatniczych do operatora terminali.
Raport dnia z transmisji nalezy zweryfikowac z raportami transakcji ptatniczych z systemu ksiegowego.
Po potwierdzeniu weryfikacji podpisem kasjer przekazuje wydruk raportu transakcji kartg z systemu
ksiggowego do ksiegowosci. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat transakcji na terminalu
w dniu poprzednim, czynno$ci powyzsze dokonywane sa przez osobe zastepujaca kasjera.
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