WOJT GMINY SOMONINO
§3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21 ZARZADZENIE Nt 126/2025
Wojta Gminy Somonino
z dnia 9 wrzesnia 2025 roku

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke kasows oraz gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Na podstawie art. 53 ust. [ i art. 68 ust. 1 1 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 1. poz. 1530 z pézn. zm.) oraz na podstawie att. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 19%4r. o rachunkowosct (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdin. zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wptowadzam do uzytku wewnetrznego :
1) Instrukcje kasows, ktora stanowi zlacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) Instrukcj¢ stosowania kas rejestrujacych, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
3) Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scislego zarachowania, ktora stanowi

zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania
si¢ z instrukcjami, o kedrych mowa w § 11 przestrzegania ich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nt 55/2017 Wéjta Gminy Somonino z dnia 1 czerweca 2017 roku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke kasows oraz gospodarke drukami

scistego zarachowania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wojta Gminy Somonino z dnia 9 wrzesnia 2025 r,

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Przedmiot Instrukcji

Instrukcia  niniejsza okresla zasady i postanowienia dotyczace kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw
czynnosci. _ _

Ewidencj¢ kasows prowadzi si¢ komputerowo w systemie ,, KASA” firmy RADIX.

Podstawa prawna:

a) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji 2 dnia 7 wrzednia 2010 r. w

sprawie wymagati, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
793 z podzn.zm.).

b) Ustawa z dnia z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 t., poz. 120 z pézn. zm.)

§2

Wyijasnienie uzytych w instrukcji okreslens

Przez uzyte w instrukeji okreslenia rozumie sig:

1.

10.

wartoéci pienigine— krajowe i zagraniczne znaki pienigine, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotéwke oraz zloto, srebro 1 wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i
perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcéw,

transport warto$ci pieniginych— przewozenie lub przenoszenie wartoéci pienieznych poza
obreb kasy danej jednostki organizacyjne;,

konwojent- osoba posiadajaca legitymacje kwalifikowanego pracownika ochrony fizycznej,
ochraniajaca transport wartosei pienigznych, wyposazona w bron palng bojowa, srodki ochrony
osobistej oraz §rodki tacznodci,

jednostka obliczeniowa (j.0.)- jednostka uzyta do okreélenia limitu przechowywanych lub
transportowanych wartoéci pieni¢znych wynoszaca 120-krotnosé przecietnego wynagrodzenia w
poprzednim kwartale, oglaszanego pizez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski",

jednostka— oznacza to jednostkg obstugujaca (urzad gminy), jednostke obsltugiwana,

kierownik jednostki- dla urzedu gminy — woéjt gminy, dla jednostki obstugiwanej —
dyrektor/kierownik,

kasjet- pracownik ds. kasy lub osoba go zastepujaca, a w przypadku obrotu bezgotéwkowego
zwigzanego z obsluga terminala platniczego- pracownik ds. kasy i pracownik ds. obshugi
interesanta,

ksiggowy— oznacza skarbnika gminy lub gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniona,
jednostka obstugujgca— oznacza urzad gminy,

jednostka obstugiwana— jednostka organizacyjna Gminy okte§lona w Uchwale Rady w sprawie
organizacji wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Somonino.

§3



Ochrona wartosci pieni¢znych
Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagatnigciem.
1. Pomieszczenie kasy

1) Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sa wartoéci pieniezne jest wydzielone. Okna
pomieszczenia ,kasy” sa zabezpieczone kratami. Drzwi do ,kasy” posiadaja dwa zamki
patentowe.

2) W pomieszezeniu kasowym znajduje si¢ okienko, przez ktbre kasjer przyjmuje wplaty lub
dokonuje wyptat.

3) W pomieszczeniu kasy jest zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe.

2. Przechowywanie wartoéci pieni¢znych
Warto$cl pienigzne sa przechowywane w nastepujacych miejscach:
- kasecie stalowej — jezeli zapas wartoéci pienieznych nie przekracza 0,3 j.0.
- szafie stalowo — betonowej typu KSB lub poréwnywalnej do 20 j.0.

3. ‘Transport wartoéci pienieznych

1) Pracownik przenoszacy lub przewozacy wartosci pienigzne przestrzega nastepujacych zasad

transportu:
a) do 0,2 j.o. - pleszo, specjalna torba do przenoszenia gotéwki,
b) 0d 0,2 do 1 j.o. - pieszo, specjalna torba do przenoszenia gotéwki, chroniony przez jednego
konwojenta, ktéry moze by¢ uzbrojony.

2) Transporty wartosci pienieznych w kwocle przekraczajacej 1,0 jo. transportuje sie
bankowozem. Jezeli transport pieszy — ze wzgledu na odleglo§é miedzy jednostka
organizacyjna, a bankiem lub urzedem pocztowym — nie daje gwarancji bezpieczeristwa
nalezy dokonywaé transportu samochodem. Samochody uzywane w tym celu powinny byé w
miar¢ mozliwosci wyposazone w urzadzenta zabezpieczajace 1 alarmowe utrudniajace
zagarniecie wartosci pienigznych.

3) W samochodach przewozacych wartoSci pienigzne nie moga byé réwnoczednie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne nie
uczestniczace w tym transporcie.

4) Wartosci pieniezne moga byé przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojem na zasadzie uzgodnien miedzy tymi jednostkami.

§4
Gospodarka kasowa
1. W siedzibie urzedu gminy prowadzi si¢ wyodrebniong gospodarke kasows dla:
a) jednostki obstugujacej w petnym zakresie,
b} jednostek obstugiwanych (odrebnie dla kazdej jednostki) oprécz ich Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
2. Jednostka obstugujaca moze posiadaé w kasie:
a) niezbedny zapas gotowki (rezerwa) na biezace wydatki,
b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajowo — wydatkéw,
¢) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy,
d) gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od osdb prawnych i fizycznych.

3. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki (rezerwy) w kasie jest ustalana przez wajta 1 skarbnika w
zaleznosci od warunkdéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosel jej odptowadzenia na rachunek
bankowy.

4. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki obstugujacej w miare wykorzystywania moze byé

uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki)

ze srodkdwr,



a) podjetych z rachunku bankowego jednostki,
b) pochodzacych z wplywdw wiasnych do kasy jednosthkt (urzedu),

5. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokos$¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka obstugujaca odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym —
na rachunek bankowy odpowiedniej jednostki lub na rachunki bankowe whasciwe dla adresatow
(odbiorcéw naleznosci).

6. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego jednostka przeznacza na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystana cze$¢ tej gotowki (nie podjete naleznoéci oraz zwroty wyplaconych z niej
zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli
okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunku bankowego. Nie wolno pokrywac wydatkéw z
wplywéw pobranych do kasy tytulem dochodéw budzetowych.

7. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkédw,
a niezrealizowana w danym dniu — moze by¢ przechowywana w kasie jednostki obstugujacej pod
warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla jednostki
obstugujacej wielkosci niezbednego zapasu (rezerwy).

8. Jednostka obstugujaca moze przeznaczac biezace wplywy wlasne do kasy jednostki obstugujace;,
uzyskane z dzialalnosci gospodarczej 1 socjalno — bytowej (zrealizowane z pominigciem rachunku
bankowego), na:

a) uzupelnienie niezbednego zapasu gotowki w kasie jednostki obshugujacej, stanowiace
refundacje wydatkoéw biezacych, ktore spowodowaly zmniejszenie kwot tego zapasu (rezerw);
b) pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw gotowkowych.

9. Jednostka obstugujaca nie dokonujaca wyplat gotéwkowych z biezacych wplywow whasnych do
kasy jednostki obstugujacej, o ktorych mowa w pkt 8, odprowadza te wplywy na whasciwe
rachunkl bankowe w dniu przyjecia wplywéw w kasie jednostki, a jezeli posiada odpowiednie
zabezpieczenie przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym.

10. Jednostka obstugujaca - przyjmujaca w kasie gotdéwkowe wplaty na rzecz innych jednostek,
odprowadza te wplywy, w terminie ustalonym w pkt 5, na rachunki bankowe adresatow wplat
(odbiorcéw naleznosci). Wplaty te nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie wydatkéw
gotowkowych jednostki.

11. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki obslugujacej w formie depozytu podlegajaca
zwrotowt osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nic moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkéw jednostki, jak rowniez na uzupelniania niezbednego zapasu gotowki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

12. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyptaca¢ gotéwki w przypadku, gdy sttona transakcji, z ktorej
wynika platnoéé, jest inny niz przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajaca 2 niej platnosci, przekracza réwnowartosé 15.000 zt zgodnie z art. 19
ust, 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. prawo przedsigbiorcow (tj. Dz. U z 2024 r., poz. 236).

13. Wplaty gotéwkowe dotyczace dochodéw wilasnych jednostki obstugiwanej, przyjmuje si¢ w
sekretariacie jednostki obstugiwanej za pokwitowaniem na druku K-103.

14. Srodki finansowe, o ktérych mowa w pkt 13 uzyskane w danym miesigcu przekazuje sie do kasy
jednostki obstugujacej lub na rachunek bankowy danej jednostki, jednak nie pézniej niz do korca
danego miesiaca.

15. Gotéwka przechowywana w kasetce jednostki obstugiwane), nie moze przekraczac¢ 500 z1, a na
koniec miesigca stan gotéwki w kasetce powinien wynosic zero.



§5
Odpowiedzialnos¢ kasjera
. Obrét kasowy (gotéwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke i polega na przechodzeniu $rodkéw pienieznych od
podmiotu do podmiotu; obrét ten przejawia sie poprzez wplaty i wyplaty kasowe, a realizowany
jest przez kase danego podmiotu.
. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.
. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opinig,
nickarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng
zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.
. Funkcji kasjera nie powinno si¢ laczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obtotu pienigznego, w szczegdlnoéci nie powinno sie tej funkeji taczyé z
obowiazkami gléwnego ksiegowego.
. Kasjer ponosi petna odpowiedzialno$é za whasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
skfadajac pisemne o§wiadczenie odpowiedzialnosci matetialne;j.
. Kasjer ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie znajomosdi i stosowania obowiazujacych przepiséw
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportowania
gotowki.
- Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka, zatwierdzania
dowodow kasowych do wyplaty (zgodny z wykazem oséb upowaznionych w banku).
. Funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkciji kasjeta, podlega okresowym kontrolom,
ptzeprowadzonym przez osoby upowaznione przez kierownictwo jednostki.

§6
Dokumentacja obrotu kasowego
. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami Zt6dlowymi, lub
b) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.
. Zrédlowynﬁ dokumentami obrotu kasowego sa listy plac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie
zaliczek, rachunki, faktury innych jednostek gospodarczych, dowody wplat na rachunki bankowe,
pokwitowanie wplat dokonywanych w instytucjach publicznoprawnych itp.
. Zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawione sa w wypadku braku innego dokumentu
zrodiowego. Wystepuja one jako dowody DW — | dowody wyplaty”.
. Zastepeze dowody wplat KP — ,kasa przyjmie” wystawione sq przez kasjera w co najmniej 2
egzemplarzach.
. Zastgpcze dowody wyptat DW — ,,dowod wyplaty” wystawione sa przez kasjera, na podstawie
wezesniej przygotowanego dowodu wyptaty, a podpisanego przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione. Wystawione s one co najmniej w 1 egzemplarzu.
. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytoryczoym i formalno— rachunkowym przez
zobowigzanych do tego pracownikéw (zgodnie z zakresem czynnosci), ktorzy zamieszczaja na
tych dowodach swéj podpis i datg. Sprawdzone dowody musza byé zatwierdzone do wyplaty
ptzez kierownika jednostki i ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione, skladajac swe
podpisy pod klauzula o treici: ,,zatwierdzono do wyplaty™.



§7
Poprawienie blgdow w dowodach kasowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek.

2. Bledy w dowodach zrédiowych zewngtrzaych whasaych i obeych mozna kotygowac jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, (korekte) chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tredei lub
kwoty, z zachowaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub lczb, wpisanie treéci poprawionej oraz
ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter czy cyfr.

4. Bledy popelnione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie blgdnych asygnat
przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw (asygnat).

§8
Obrot kasowy

e

. Wplaty kasowe
a) Wplaty gotéwki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodu kasowego—
»Potwierdzenie wplaty™.
Dowod kasowy ,,Potwierdzenie wplaty” jest ujednoliconym dokumentem wydrukowanym
komputerowo. Dokument ten stosuje sie dla wplat do kasy z wszystkich tytutéw;
b) zachowuje si¢ ciagtoéé numeracji dowodu kasowego w oktesie danego roku
sprawozdawczego;
c) dowéd kasowy musi zawieraé: numer dowodu, date wplaty, tytut dokonywanej wplaty, kwote
wplaty — wpisana réwniez stownie oraz podpis kasjera przyjmujacego gotéwke;
d) z przyczyn technicznych (brak §wiatla, itp.) wplaty gotéwki przeptowadza sie na podstawie
dowodu kasowego z bloczka K-103;
e) dowod kasowy, o ktdrym mowa w pkt 1d musi zawierad opis zawarty w pkt 1 ¢;
f) liczba formularzy w bloczku K-103 powinna by¢ poswiadczona przez kierownika jednostki lub
ksiggowego;
g) na oktadce kazdego bloczku dowoddw kasowych nalezy odnotowaé:
* kolejny numer bloczku formularzy,
* numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ..... donr....),
¢ datg wydania do uzytkowania otaz date zwrotu (wydano dnia ...... zwrdcona dnia);
h) bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sa osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrolg przychodu, rozchodu otaz stan bloczkéw formularzy.

2. Wyptaty kasowe
a) Wyplata gotéwki z kasy tnoze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédlowych dowodéw

kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:
® rachunkéw, faktur obeych,
¢  list wyplat ( dotyczacych innych $wiadczen pienigznych),
¢ dowodéw wplat na whasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
* whasnych dowodéw Zrodlowych realizowanych na przyklad w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia,
¢ dowodéw wyplaty DW — , dowdd wyplaty” (dotyczy np. nie podjetych list plac).
b) Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien dokonaé sprawdzenia danego dokumentu
pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, a takze sprawdzié zgodno§é oséb



zatwierdzajacych do wyplaty, w razie stwierdzonych uchybiesd, dany dokument wyplaty nie
powinien by¢ ztealizowany.

c) Kasjer moze by¢ traktowany jak platnik list plac. W tym przypadku, gotéwka znajdujaca si¢ w
kasie po wyplacie z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni jest traktowana jako
depozyt.

d) W przypadku niedokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany przyjac
na stan nie podjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisac go do raportu kasowego.

e) Gotdowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbiér swotm podpisem, zlozonym na danym dowodzie kasowym w sposéb
trwaly. Powinien réwniez zamiesci¢ dat¢ otrzymania gotéwki. Jezeli rozchodowy dowdd
kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwotg
otrzymanej przez siebie gotowki.

f) Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamoéé odbiorcy gotéwki i
jednoczesnie wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer i datg.

g) Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisaé inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoimn podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowanym
dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby
podpisujacej jako swiadek ~ imi¢ i nazwisko, numer dowodu tozsamosci.

h) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego. Osoba
upowazniona musi przediozy¢ dowdd osobisty wystawiajacej upowaznienie.

i} Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyplata zostata wpisana do raportu.

3. Czek gotéwkowy
1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.
2. Czek gotdwkowy jest drukiem $cislego zarachowania.
3. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku (trasa
czeku), wyplacenie kwoty, na ktora opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
4. Nie dozwolone s zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w jego
wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowad.

§9
Obrot bezgotowkowy

1. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug, ktbre
potencjalnie moga by¢ wykonywane za poérednictwem kart platniczych.

2. Kasjet winien si¢ zapoznac z trescia wszelkich instrukeji obshugi 1 bezpieczenstwa, w szczegdlnosci
w zakresie obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego, zasad postugiwania
si¢ terminalem kart platniczych oraz przestrzegac postanowienl tam zawartych.

3. Kasjer zanim przeprowadzi transakcje platniczg obowigzany jest dokonad weryfikacji:

1) Nalezy zwrdci¢ uwage na to, czy karta nie jest falszywa. Swiadczyé o tym moze:
a) uszkodzenie karty,
b) zmiany na pasku do podpisu,
c) karta przeterminowana lub jeszcze niewazna,
d) zmiany w obrebie podpisu na karcie,



¢) brak numeru na pasku do podpisu,
f) numer na wydruku z terminala niezgodny z numerem karty,
g) zmiany w obre¢bie numeru karty.
2) Nalezy zweryfikowaé posiadacza karty:
a) jesli transakcja nie jest weryftkowana przy pomocy numeru PIN, nalezy sprawdzié, czy jest
zlozony podpis na odwrocie karty platniczej (nie dotyczy kart zblizeniowych),
b) jezeli karta nie jest podpisana, nalezy poprosi¢ posiadacza karty o zlozenie podpisu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwick w wyzej wymienianych sytuacii, kasjer

powinien wstrzymac¢ si¢ od dalszej realizacji transakeji i nie oddajac karty Klientowi skontaktowaé

si¢ telefonicznie z Centrum Obstugi Klienta firmy FISERV POLSKA SA. Pracownik FISERV
bedzie wowczas zadawal pytania tak sformulowane by odpowiedz na nie brzmiala ,,tak’ lub ,,nie”.

4. W jednostce obstugujacej przyporzadkowane sa dwa terminale kart platniczych. Jeden znajduje si¢
w pokoju kasy urzedu, a drugi w punkcie obstugi interesanta w Urzedzie Gminy w Somoninie.

5. Obsluga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest zjednoczesnym
wykorzystaniem systemu KASA i terminala kart platniczych (nie ma to zastosowania w przypadku
ustug z tytulu sprzedazy, gdzie transakcja, ktora jest rejestrowana za pomoca kasy fiskalnej,
odbywa si¢ poza systemem IKKASA).

6. Do obstugi transakeji kartami platniczymi w systemie KKASA shuzq dowody kasowe, w ktorych
zaznacza si¢ platnosé karta platnicza, ktérymi sa:

a) Dowdd -, Potwierdzenie wplaty”

b) Raport kasowy, w ktérym widnieja okreslone transakcje kartami platniczymi z dopiskiem
»karta”, co oznacza przyjecie platnosci karta platnicza. Transakcje kartami platniczymi
sporzadza sie na zasadach ckreslonych dla raportow kasowych, przy czym stuza do ewidencji
potwierdzen wplat karta platnicza, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera
dowodéw rozchodowych. Zamknigty rtaport kasowy, réwniez obejmuje sume wszystkich
transakcji przyjetych karta platnicza w oddzielnym wierszu ,,Obroty karty”, ktora nie bierze
udzialu w sumowaniu wptat i wyplat gotéwkowych, o ktérym mowa w § 10 ust.8. Okreslona
w Raporcie kasowym suma w wierszu ,,Obroty karta”, nie podlega zasadzie ciaglosci sald,
przez co nalezy rozumied, ze saldo otwarcia w nowym raporcie kasowym tychze transakcji jest
ZAWSZE Zerowe.

7. Kasjer przyjmujac wplate karta platnicza wprowadza transakcj¢ do terminala kart platniczych i
realizuje za jego postednictwem transakcje. W przypadku prawidlowe) transakeji, kasjer wydaje
klientowi, oryginal wydruku potwierdzenia transakcji z terminala (jeden odcinek dla klienta) wraz z
dowodem , Potwierdzenia wplaty” z systemu KASA. Kopie dowodu ,,Potwierdzenia wplaty” i
potwierdzenie transakeji z terminala (drugi odcinek dla wystawcy) kasjer przekazuje do referatu ds.
podatkéw 1 oplat i do referatu ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wplat zalecana jest ich laczna realizacja jedna

transakcja na terminalu kart platniczych, przy czym nalezy transakcje grupowac wylacznie w

obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacje transakcji stosuje sie

wylacznie w przypadku, gdy kilka wplat dotyczy tego samego rachunku bankowego, na ktory
wplywaja dochody Gminy.

8. Terminem dokonania zaptaty w formie bezgotéwkowej naleznosci budzetowych przyjmuje si¢
dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika (dzien przyjecia wplaty karta platnicza).

9. Na koniec dnia kasjer drukuje z terminala ,raport dnia” i dokonuje kontroli wartodci wplat
przyjetych karta platnicza z wartoscia okreslona w wierszu , Obroty karta” w Raporcie kasowym.
Potwierdzeniem kontroli stanowi podpis kasjeta na wydruku , raport dnia”. ,,Raport dnia” dotacza
si¢ do ,,Raportu kasowego”.

10. Nastgpnego dnia roboczego po dniu, w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala
kart platniczych dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala kart platniczych do operatora
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terminali. Kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy wygenerowany ,taport wysytki” jest zgodny.
»Raport wysytki” nalezy zweryfikowa¢ z ,raportem dnia” pod wzgledem ich zgodnosci. W
przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywal transakcji na terminalu w dniu poprzednim,
czynnodci powyzsze dokonywane sa przez osobg zastgpujaca kasjera. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci ,raportu wysytki” z ,raportem dnia” kasjer zobowiazany jest niezwlocznie zglosié
ten fakt do Centrum Obstugi Klienta oraz bezposredniemu ptzetozonemu.

11. ,,Raport wysytki” przekazuje si¢ do referatu finansowego. Opisany ,raport wysytki” stanowi¢
bedzie zatacznik do Wyciagu bankowego.

12. W jednostce obstugiwanej przydzielony jest jeden terminal kart platniczych, ktéry znajduje sie w
punkcie sitowni w Szkole Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Somoninie.

13. Kazda transakcja bezgotowkowa realizowana w jednostce obstugiwanej jest zgodna z instrukcjg
uzytkowania terminala.

14. Pracownik obstugujacy sitownig zobowiazany jest:
a) niezwlocznie po dokonaniu ptatnosci wydaé¢ uzytkownikowi potwierdzenie transakeji,
b) zachowa¢ kopie potwierdzenia transakeji dla celéw rozliczeniowych szkoly.

15. Raporty z terminala (dzienne/dobowe/miesieczne) w oryginale przechowywane sg w jednostce
obstugiwanej, 2 w kopii przekazywane sq do referatu finansowego w jednostce obstugujace;j.

16. Wszelkie bledy lub przerwane transakcje musza by¢ niezwlocznie zgloszone do referatu
finansowego w jednostce obstugujacej oraz do operatora terminala.

17. W jednostce obstugiwanej- §rodki uzyskane z transakeji bezgotdéwkowych — wplywaja
bezposrednio na rachunek bankowy szkoly i podlegaja ujgciu w ksiggach rachunkowych.

§ 10
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
zestawieniu — raporcie kasowym.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonane w ujeciu chronologicznym, w doiu w ktorym
przychdd lub rozchod miat miejsce.

3. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiotczo, na
podstawie odpowiednich zestawied wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacii
gospodarczych.

4. Okres, ktory obejmuje raport kasowy to (zazwyczaj) jeden dzies.

5. Jezeli obrét kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrebny raport dla obrotéw w
walucie krajowej oraz odrebne raporty dla obrotow z kazdg z walut obeych.

6. Wypelnienie raportu rozpoczyna si¢ od czeéci nagtdwkowej czyli od wydrukowania nazwy
jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktdrego raport ma dotyczyé.

7. Wplaty 1 wyplaty wpisywane sa do raportu chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji otaz podaniem symbolu i numeru zZrédlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci
operacjl.

8. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotéwkowych oraz poprzez
obliczanie stanu koricowego gotéwki wedtug reguly remanentowe:

Stan poczatkowy gotéwki na dzien rozpoczecia raportu
+ wplaty

- wyplaty

= stan koficowy na dziel zamkniecia rapottu.

9. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
referatu finansowego.



§11
Niedobory i nadwyzki w kasie
1. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedoboér kasowy i obciaza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa,
§12
Depozyty
. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw
jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatke, druki scistego zarachowania.
. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja powinna zawieral co
najmniej nastgpujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okredlenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
c) okreslenie jednostki, kt6rej whasnosé stanowi depozyt,
d) date i godzing przyjecia depozytu,
e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki obstugujacej gotéwka nie moze by¢ taczona

z gotdwkq jednostki.

§13
Ewidencja obrotu kasowego

. Obrot kasowy (gotdwkowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 , kasa™.

2. Jezeli obrot ten realizowany jest w walucie krajowej 1 w walutach obcych- ewidencja obrotow
prowadzona  jest na co najmniej dwdch kontach oddzielnie: ,kasa krajowych srodkéw
pieni¢znych”

. Do kont tych powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegélowa (pomocnicza), umozliwiajaca:

a) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialoych za powierzone im walory gotéwkowe- np.
wedtug kasjeréw,

b) ustalanie stanu gotowki z podzialem na waluty obce i przeliczone na zlote polskie
wedtug obowiazujgcego kursu bankowego - np. wedlug walut,

c) ustalanie stanu waloréw gotdéwkowych znajdujacych si¢ w kasie a dotyczacych rachunku
biezacego i poszczegdlnych rachunkéw specjalnych - np. funduszu socjalnego.

. Zasady uszczegdlowienia prowadzonej ewidencji obrotéw gotéwkowych powinny zostaé zapisane

w Zaktadowym Planie Kont.

§ 14
Inwentatyzacja kasy
. Podstawowym narzedziem kontroli przeprowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
. Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) w dowolnyin czasie wedlug decyzji kierownika jednostki,
¢) w sytuacjach losowych.



Zalacznik Nt 2 do Zarzadzenia Nt 126/2025
Waojta Gminy Somonino z dnia ¢ wrzesnia 2025 r.

INSTRUKCJA STOSOWANIA KAS REJESTRUJACYCH

§1

Przedmiot Instrukcji

1. Niniejsza Instrukcja stosowania kas rejestrujacych, zwana dalej ,Instrukcja”, reguluje zasady
stosowania kas rejestrujacych, w tym spos6b prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego,

rapotty, serwis i inne obowiazki.

2. Celem instrukcji jest uporzadkowanie 1 ujednolicenie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem kas.

3. Przestrzeganie postanowierl niniejszej Instrukcji nalezy do obowiazkow wszystkich pracownikow
stosujacych kasy rejestrujace.

4. Podstawa prawna:

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U.

z 2025 1., poz. 845),

b) Rozporzadzenie Ministra rozwoju, pracy i technologii dnia z 12 wrzesnia 2021 r. w sprawie

wymagaf technicznych dla kas rejestrujacych (tj. Dz.U. z 2024 ., poz. 1654),

¢) Ustawa z dnia 11 marca 2004t. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 775),
d) Komunikaty Ministerstwa Finanséw dotyczace stosowania kas rejestrujacych.

§2

Stowniczek

Przez uzyte w Instrukeji okreslenia nalezy rozumiec:

1.

dokument fiskalny — dokument wystawiony przy uzyciu kasy w szczegdlnosci: paragon fiskalny,
faktura i raport fiskalny;

fiskalizacja kasy on-line — jednokrotny i niepowtarzalny proces inicjujacy prace pamieci fiskalnej
1 pami¢ci chronionej, zakodczony wystawieniem raportu fiskalnego fiskalizacji, pobraniem i
zapisem w pamigci chronionej harmonogramu przesytania danych oraz uruchomieniem trybu
fiskalnego;

inny podmiot — agent, zleceniobiorca, posrednik lub inna osoba, ktéra na podstawie umowy
agencyjnej, zlecenia, posrednictwa lub innej umowy o podobnym charakterze dokonuje sprzedazy
w imieniu lub na rzecz podatnika zobowiazanego do prowadzenia ewidencji;

kasa z elektronicznym zapisem kopii — kasa konstrukcyjnie dostosowana do sporzadzania kopii
drukowanych dokumentéw fiskalnych i wydrukéw niefiskalnych w  postaci zapisu na
informatycznych no$nikach danych;

kasa rejestrujaca on-line — zapewnia prawidlowe zaewidencjonowanie, przechowywanie i
bezpieczne przesylanie danych z kasy tejestrujacej na zewnetrzne no$niki danych oraz umozliwia
polaczenie i przesytanie danych miedzy kasa, rejestrujaca a Centralnym Repozytorium Kas. Pamied
fiskalna kasy rejestrujacej musi posiadaé numer unikatowy nadawany w drodze czynnosci
materialno-technicznych przez ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych;

kasa wlasna — kasa podatnika obowiazanego do jej stosowania w zakresie prowadzenia ewidencji
whasnej sprzedazy albo ewidencji prowadzonej na rzecz lub w imieniu innych podatnikow;
ksigzka kasy — dokumentacja dotyczaca danej kasy, ktérej wzor okreslaja przepisy wydane na
podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologli z dnia 12 wrzesnia 2021r. w
sprawie kryteriow 1 warunkéw technicznych, ktérym musza odpowiadaC kasy rejestrujace z
elektronicznym zapisem kopii (Dz.U. z 2021 t., poz. 1753);
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

modut fiskalny kasy ~ urzadzenie ewidencjonujace obrét i wyliczajace kwoty podatku, a takze

sterujace w jednoznaczny sposéb wydrukiem wszystkich dokumentéw drukowanych przez kase

oraz wyswietlaczem kasy;

numer ewidencyjny kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer, nadawany kasie podczas

fiskalizacji, zapisany w pamieci fiskalnej i pamieci chronionej, identyfikujacy kase w Centralnym

Repozytorium Kas;

numer unikatowy kasy — indywidualny i niepowtarzalny numer nadawany pamieci fiskalnej,

identyfikujacy jednoznacznie kazda kase z zawarta w niej pamiecia fiskalna;

pamig¢ fiskalna— urzadzenie trwale zawarte w kasie, zawierajace elektroniczny noénik danych,

umozliwiajace:

a) jednokrotny i niezmienialny zapis danych pod bezpoérednia kontrola programu pracy kasy,
ktore sa nieusuwalne bez zniszczenia samego urzadzenia, :

b) wiclokrotny odczyt tych danych;

pamigé chroniona- to urzadzenie trwale zawarte w kasie on-line, zawierajace elektroniczny

noénik danych, umozliwiajace zapis i odczyt dokumentéw fiskalnych 1 niefiskalnych wystawianych

przy uzyciu tej kasy i innych danych zwiazanych z uzywaniem kasy pod bezposrednia kontrola

programu pracy kasy, w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane bez wykrycia tego zdarzenia podczas

sprawdzenia zapisOw z zawartoscia pamieci fiskalnej;

paragon fiskalny albo faktura — dokument fiskalny wystawiony przy uzyciu kasy i wydawany

nabywcy podczas sprzedazy, potwierdzajacy dokonanie sprzedazy;

podmiot prowadzacy serwis kas — przedsigbiorca, o ktérym mowa w art. 4 ustawy z dnia 6

marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2024 r., poz. 236 ze zm.), prowadzacy dziatalnosé

serwisu kas i posiadajacy autotyzacje podmiotu prowadzacego serwis gléwny;

producent krajowy — osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej oraz

osoba fizyczna, ktéra w zakresie prowadzonej dziatalnoscei gospodarczej wytworzyta dany typ kasy

i wprowadza ja do obrotu na terytorium kraju;

program do odczytu pamigci - to zewngtrzny program umozliwiajacy w kasach on-line

bezposredni i lokalny odczyt oraz weryfikacje i prezentacje danych z pamicci fiskalnej i pamieci

chronionej przez interfejsy komunikacyjne;

ptogram archiwizujacy — zewnetrzny program umozliwiajacy w systemach ogélnie dostepnych

odczyt, prezentacj¢ i sprawdzenie danych zapisanych na informatycznych nosnikach danych;

raport fiskalny (dobowy, okresowy, w tym miesigczny, oraz rozliczeniowy) — dokument fiskalny

zawierajacy dane sumatyczne o obrocie i kwotach podatku za dang dobe lub za wybrany okres w

ujeciu wedhug poszezegdlnych stawek podatku oraz sprzedazy zwolnionej od podatku;

raport fiskalny fiskalizacji - raport fiskalny wystawiany przy uzyciu kasy on-line, potwietdzajacy

dokonanie fiskalizacji i przesytany do Centralnego Repozytorium Kas;

raport fiskalny zdarzen - raport fiskalny wystawiany przy uzyciu kasy on-line zawierajacy dane o

zdarzeniach majacych znaczenie dla pracy kasy, w szezegblnosci dla prawidiowosci prowadzenia

ewidencji, ktére wystapily podczas uzywania kasy, w tym o

a) zmianie stawek podatku,

b) fiskalizacji,

¢) zakonczeniu pracy kasy w trybie fiskalnym,

d) wlaczeniu i wylaczeniu trybu serwisowego,

e) wymianie pamieci chronionej powiazanej z pamigcia fiskalna,

f) datach wykonania przegladéw technicznych wraz z polem do wprowadzenia numeru
identyfikatora serwisanta,

g) zmianie adresu punktu sprzedazy;

serwis kas — czynnosci obejmujace fiskalizacje kas, ich naprawy i konserwacje oraz przeglady

techniczne.
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§3
Transakcje podlegajace ewidencjonowaniu
. Ewidencji za pomoca kasy fiskalnej w Urzedzie Gminy w Somoninie podlega sprzedaz ustug
dokonywana na rzecz:
a) oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz
b) rolnikéw ryczattowych.
- Sptzedaz podlega zaewidencjonowaniu na kasie fiskalnej réwniez wéowcezas, gdy osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej zada wystawienia faktury. Wéwezas paragon z kasy fiskalnej
nalezy wydrukowac 1 dotaczy¢ do egzemplarza faktury sprzedazowe]j pozostawianej u sprzedawecy.
. Obowlazek wydrukowania patagonu nie dotyczy sprzedazy dokumentowanej faktura emitowana przy
zastosowaniu kasy rejesttujacej, w przypadkach gdy wartosé¢ sprzedazy i kwota podatku sa
zarejestrowane w raporcie fiskalnym dobowym kasy. :
. Za pomocg kasy fiskalnej ewidencjonujemny kwoty obrotu i kwoty podatku naleznego.
. Dokumenty fiskalne i niefiskalne oraz inne dane zwigzane z uzywaniem kasy zapisane w pamieci
chronionej podiegaja automatycznemu przesylaniu danych z kasy on-line do Centralnego
Repozytorium Kas.
. Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy lub niewydanie paragonu podlega

odpowiedzialnosci kasrnej skarbowe;.

§4
Prowadzenie ewidencji
. Do prowadzenia ewidencji uzywamy kas rejestrujacych typu, ktorego prawidtowosé zostala
potwierdzona przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Miar, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
. Ewidencje za pomoca kasy prowadzimy w kazdym punkcie, w ktérym dokonywana jest sprzedaz.
. Przed rozpoczeciem prowadzenia ewidencji przy uzyciu kas on-line podatnik, przy pomocy
serwisanta, dokonuje fiskalizacji, zapewniajac polaczenie umozliwiajace przesytanie danych miedzy
kasa on-line a Centralnym Repozytorium Kas, okreslone w art. 111a ust. 3 ustawy o podatku od
towaréw i ustug.
§5
Fiskalizacja
. Rozpoczecie prowadzenia ewidencji na kasie fiskalnej winno byé poprzedzone dokonaniem
fiskalizacji kasy.
. Fiskalizacji dokonuje sie wylacznie w trybie serwisowym, w przypadku gdy kasa on-line zawiera
pamiec fiskalng oznaczona numerem unikatowym oraz pamigé chroniona niezawierajaca danych.
. Fiskalizacja obejmuje:
a) przestanie klucza publicznego kasy;
b) zgloszenie zadania fiskalizacji;
¢) przestanie sumy kontrolnej programu pracy kasy oraz nazwy i numeru wersji programu pracy kasy;
d) odebranie numeru ewidencyjnego;
e) nteodwracalny zapis w pamigci fiskalnej faktu, daty 1 czasu fiskalizacji;
f) inicjalizacje pracy pamieci fiskalnej i pamieci chronionej otaz jednoznaczne nieodwracalne
powliazanie tych pamigci;
g) zerowanie wszystkich licznikow kasy;
h) niepowtarzalny i nieodwracalny zapis w pamieci fiskalnej numeru identyfikacji podatkowej (NIP)
podatnika oraz zapis w pamieci fiskalnej numertu ewidencyjnego;
1) zapis w pamigci chronionej numeru ewidencyjnego;
j) zapis w pamieci fiskalnej kategomii kasy, jezeli program pracy kasy umozliwia w kasie taczenie
réznych kategorii kas, o ktérych mowa w § 7 ust. 1;
k) wystawienie raportu fiskalnego fiskalizacji;
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) zgloszenie fiskalizacji przez przestanie raportu fiskalnego fiskalizacji do Centtalnego
Repozytorium Kas;

m) pobranie i zapis w pamigci chronionej harmonogramu przesytania danych.

. Po fiskalizacji kasy nie mozna juz prowadzié na niej ewidencji w zadnym innym trybie niz fiskalny.

§o
Moment rozpocz¢cia ewidencji
. Ewidencji za pomoca kasy dokonujemy w momencie powstania obowiazku podatkowego. Nie
zawsze jest on tozsamy z przyjeciem zaplaty.
. Otzymanie przed dokonaniem sprzedazy calosci lub czgéel zaplaty (np. zaliczka, zadatek, rata)
podlega ewidencjonowaniu z chwila jej otrzymania.
. Podatnik, po uruchomieniu trybu fiskalnego, jest obowiazany zapewni¢ polaczenie umozliwiajace
automatyczne lub na Zadanie przesytanie danych miedzy kasa on-line a Centralnym Repozytorium
Kas, zgodnie z harmonogramem przesylania danych, w szczegdlnosci podezas prowadzenia
ewldencji przy uzyciu tej kasy.
. Automatycznemu przesytaniu danych z kasy on-line do Centralnego Repozytotium Kas podlegaja
dokumenty fiskalne i niefiskalne oraz inne dane zwiazane z uzywaniem kasy zapisane w pamigci
chronionej od czasu poprzedniego automatycznego przesytania danych.

§7
Paragon
. Podatnicy wystawiaja 1 wydaja, nabywcy, bez jego Zadania, paragon fiskalny podczas dokonywania
sprzedazy, nie pézniej niz z chwil przyjecia naleznoéci, bez wzgledu na forme platnosci.
. Tres¢ patagonu z kasy online obejmuje podstawowe dane sprzedawcy (nazwe, adres, NIP), dane kasy
{numner, logo fiskalne, numer unikatowy) oraz informacje o sprzedazy (warto§é brutto i netto, stawki
VAT, sprzedaz zwolniona, dane platnosci). Dodatkowo, na zadanie nabywcy, moze zawieraé numer
NIP nabywcy.
. Paragon fiskalny powinien zawieraé co najmniej:
a) adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;
b) numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);
¢) numer kolejny wydruky;
d) date oraz godzine i minute sprzedazy;
e} oznaczenie , PARAGON FISKALNY";
f) nazwe towaru lub ustugi pozwalajaca na jednoznaczng ich identyfikacje (paragon moze téwniez
zawieraé opis towaru lub ustugi stanowiacy rozwiniecie tej nazwy);
g) ceng jednostkows towaru lub ustugt;
h) wartos¢ sprzedazy brutto i netto, z podziatem na poszczegolne stawki VAT,
1) informacja o platnoéciach (np. gotdwka, karta);
) wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;
k) laczna wysokos¢ podatku;
. Paragon fiskalny musi by¢ czytelny i umozliwi¢ nabywcy sprawdzenie prawidtowosci dokonanej
transakcji.

§8
Przyporzadkowanie stawki podatku
. W kasie fiskalnej stawki podatku przyporzadkowuje si¢ oznaczeniom literowym:
a) literze ,A” jest przyporzadkowana stawka podstawowa podatku (23%),
b) literom od ,,B” do ,,G” odpowiadaja pozostale stawki podatku stosowane na poszczegdlne towary

i ushugi oraz zwolnione od podatku,
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¢) dowolng wolna litere, z wyjatkiem litery ,,A”, warto$ci 0% (tzw. zero techniczne) w przypadku
sprzedazy opodatkowanej, o ktorej mowa w art. 119 ust. 1 lub art. 120 ust. 4 uptu (opodatkowanie
na zasadzie marzy). Przyporzadkowanie odpowiedniej litery dla tego rodzaju sprzedazy
odnotowuje serwisant w ksiazce serwisowe;.

§9
Oczywiste pomytki
1. Oczywiste pomytki dokonane w ewidencji za pomoca kasy fiskalnej korygujemy w odrebnie
prowadzonej ewidencji, ktora winna zawieraé:
a) krotki opis przyczyny i okolicznosci popelnienia pomytki oraz dolaczenie otyginalu paragonu
fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy ktorej nastapita oczywista pomytka,
b) wskazanie blednie zaewidencjonowanej sprzedazy (warto$é sprzedazy brutto i wartosé podatku
naleznego) na druku protokolu anulowania sprzedazy.
2. Sprzedaz, ktéra zostala zaewidencjonowana pomytkowo, powinna zostaé zaewidencjonowana na
kasie jeszcze raz, juz w prawidtowej warto§cei.
3. Wilasciwy, poprawiony paragon nalezy wreczy¢ klientowi.

§10
Raport fiskalny dobowy

1. Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzied, nie pézniej jednak niz przed dokonaniem pierwszej
sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy sporzadzié¢ raport fiskalny dobowy.

2. Dobowy raport fiskalny powinien zawiera¢ dane:

) imi¢ 1 nazwisko lub nazwg podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy prowadzonej
w miejscach niestalych - adres siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika;

b) numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);

c) numer kolejny wydruku,

d) date i czas wykonania raportu fiskalnego dobowego,

€) oznaczenie umieszczone centralnie ,,RAPORT FISKALNY DOBOWY”;

f) oznaczenie daty i czasu rozpoczecia i zakonczenia sptzedazy objetej raportem fiskalnym
dobowym;

g) kolejny numer raportu fiskalnego dobowego;

h) okreslenie literowe od ,,A” do ,,G” wraz z przypisanymi stawkami podatku VAT, przy czym literze
»A7  przyporzadkowana jest stawka podstawowa podatku, literom od ,B” do ,G”
przyporzadkowane sa pozostale stawki podatku VAT oraz zwolnione od podatku;

1) osobno dla paragonéw i faktur wartosci sprzedazy bez podatku (netto) wedlug poszczegdlnych
stawek podatku, wartosci sprzedazy zwolnionej od podatku, kwoty podatku wedlug
poszczegdlnych stawek;

j} laczna kwote podatku;

k) faczna wartoéé sprzedazy brutto.

3. Kwoty wykazywane na paragonie i w raporcie fiskalnym dobowym zaokragla si¢ do pelnych groszy,
przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sig, a kofdcoéwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1
grosza. Do oznaczenia skr6tdw nazw walut stosuje si¢ oznaczenia skeétéw nazw walut stosowane
przez Narodowy Bank Polski.

§1
Raport fiskalny okresowy (miesigczny)

1. Raport fiskalny nalezy réwniez sporzadzi¢ za okres miesieczny po zakodczeniu sprzedazy za dany
miesiac, w terminie do 25 dnia nastepnego miesiaca. Raport zawiera dane sutnaryczne o obrocie i
kwotach podatku za dany miesiac, wedlug poszczegdlnych stawek podatku oraz sprzedazy
zwolnionej od podatku.
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. W przypadku stosowania kas on-line istnieje mozliwo$¢ wystawienia tacznego raportu fiskalnego

okresowego (miesi¢eznego).

§12
Serwis, przeglad techniczny i biezaca kontrola prawidtowosci dziatania kasy
. Serwis kas organizuje i prowadzi podmiot prowadzacy serwis gtowny.
. Kasy trzeba poddawaé obowiazkowemu przegladowi technicznemu przez podmiot prowadzacy
serwis. Przegladu dokonujemy co najmniej raz na 24 miesiace.
. Termin obowiazkowego przegladu technicznego liczony jest od dnia fiskalizacji kasy.
. Uzytkownik stosujacy kase jest zobowiazany do biezacej kontroli prawidlowosci dziatania kasy, ze
szczegolnym uwzglednieniem:
a) prawidlowego zaprogramowania nazw towardéw i ustug;
b) wartodci stawek podatkowych;
c) waluty ewidencyjnej wraz z jej symbolem i wartoscia przelicznika;
d) wskazan daty i czasu oraz
e) wlasciwego przyporzadkowania nazw towardw do stawek podatku.
. Kazda nieprawidtowos$¢ w pracy kasy nalezy niezwlocznie zglosi¢ podmiotowi ptowadzacemu serwis
gléwny lub serwis kasy.
Na kazde zadanie wladciwych organéw nalezy udostepnic¢ kasy rejestrujace do kontroli stanu ich
nienaruszalnosci i prawidtowosci pracy.

§13
Ksigzka serwisowa

. Ksiazka serwisowa to dokumentacja dotyczaca danej kasy. Nalezy ja posiadaé dla kazdej uzywanej

kasy. Ksiazke otrzymuje si¢ przy zakupie kasy. W ksiazce dokonywane sa przede wszystkim wpisy
dotyczace przegladu technicznego kasy.

Ksiazke serwisowa, a takze oprogramowanie kasy (o ile takie zostalo wydane uzytkownikowi),
przechowujemy przez okres uzytkowania kasy oraz udostgpniamy je na zadanie wiasciwych
otganow. W przypadku kas stacjonarnych ksiazke serwisows, a takze programy przechowuje sie¢ w
miejscu uzytkowania kasy.

W sytuacji utraty ksiazki serwisowe] nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie urzad skarbowy i
niezwlocznie wystapic o wydanie duplikatu ksiazki serwisowej. Po duplikat ksiazki wystepujemy do
podmiotu prowadzacego serwis gléwny kas (producenta, importera lub podmiotu dzialajacego na
podstawie umowy z nimi zawartej).

Duplikat ksiazki powinien zawiera¢ na stronie tytulowej oznaczenie ,,DUPLIKAT” oraz wszystkie
dotychczasowe wpisy.

W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy nalezy niezwlocznie dokonaé stosownych zmian, o

ktérych mowa w § 14.

§ 14
Zmiana miejsca uzywania kasy, zmiana wlasciwoéci Urze¢du Skatbowego
W przypadku zmiany miejsca uzywania kasy uzytkownik jest zobowiazany dokonaé zmiany w ksiazce
kasy w zakresie okreslenia miejsca uzywania kasy oraz dokona¢ zmiany danych zapisanych w pamieci
kasy dotyczacych adresu punktu sprzedazy, w ktérym po dokonanej zmianie kasa bedzie uzywana.
Zmiana miejsca uzywania kasy nie wymaga odczytania zawattosci fiskalnej kasy.
W terminie 7 dni od dnia zmiany miejsca uzywania kasy podatnik jest zobowiazany poinformowaé
wladciwego naczelnika urzedu skarbowego poprzez zgltoszenie aktualizujace.
W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych zmiang whasciwego dla podatnika naczelnika
urzgdu skarbowego, podatnik w terminie 7 dni od dnia wystapienia tych okoliczno$ci jest
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zobowiazany zlozy¢ do wlasciwego naczelnika urzedu skatbowego wniosek o zarejesttowanie w
prowadzonej przez naczelnika urzedu skarbowego ewidencii kasy, pod dotychczasowym numerem

ewidencyjnym kasy.

§15
Wymiana pamigci fiskalnej
1. W przypadku koniecznosci wymiany pamigci fiskalne] w wyniku jej zapelnienia lub w wyniku jej
uszkodzenia, wymiana ta jest wykonywana wytacznie przez podmiot prowadzacy serwis gtowny.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1, ksiazka kasy nie podlega wymianie.

§ 16
Utrata kasy
1. W przypadku utraty kasy podatnik niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 5 dni od powziecia
informacji o utracie, powiadamia o tym naczelnika urzedu skarbowego. W przypadku utraty kasy w
wyniku kradziezy podatnik dolacza do powiadomienia potwierdzenie zlozenia zawiadomienia o
kradziezy wydane przez otgan $cigania.
2. W przypadku odzyskania utraconej kasy podatnik jest zobowigzany:
a) niezwlocznie powiadomié o tym naczelnika urzedu skarbowego oraz
b) przed jej ponownym zastosowaniem do prowadzenia ewidencji, poddaé kase obowiazkowemu
przegladowi technicznemu, przy czym jej ponowne zastosowanie moze nastapié nie wezesniej niz

dnia nastepnego po dokonaniu tego przegladu.
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Zalacznik nr 1 do
Instrukcji kasowej

IMNIE © DAZWASKOT co1vovveeeeceeeeeeeeee e eeans st ese s esesesaeaseseneenesnsennasreseanaen

STAOWISKO / TETREAL 11 orvevereeeeeeeeeeeeeeseereseeeesessesessorsasessresassseesesarasasesessseeens

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze zapoznalam(em) si¢ z tredcia obowiazujacych przepisow prawnych w
zakresie gospodarki kasowej i zasad dokonywania operacji kasowych za pomocy katt platniczych.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng =z tytulu przyjmowania wptlat
bezgotéwkowych za pomoca terminali platniczych oraz z tytulu powierzonych mi skladnikéw
majatkowych.

Zobowiazuje sie do prowadzenia wlaéciwej ewidencji i dokumentowania wszystkich zdarzesi
w powierzonym zakresie oraz do natychmiastowego poinformowania pracodawcy o wszelkich
zdarzeniach, okolicznosciach 1 przeszkodach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych ochrone

powlerzonego mienia przed utrata, uszkodzeniem, zniszczeniem, pogorszeniem jakoéci.

Somonino, dnia ......ooooieen L, t.

podpis pracownika
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Zalacenik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wojta Gminy Somonino z dnia 9 wizednia 2025 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENC]JI I KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

Podstawy prawne

§1

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie przepiséw w zakresie ewidencji i kontroli drukéw

$cistego zarachowania, a w szczegdlnoéci na podstawie przepisdw:

1.

Ustawa z dnia z 29 wrzeénia 1994 . o rachunkowosci (Dz.U. 2 2023 1., poz. 120 z pdin.zm).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 z péin.

zm.).
Objasnienie

§2

Przez uzyte w instrukeji okreslenia rozumie sig:

1.
2.

jednostka — oznacza to jednostke obstugujaca (Urzad Gminy), jednostke obstugiwana,
kierownik jednostki — dla jednostki obstugujacej oznacza to wojta gminy, dla jednostki
obstugiwanej oznacza to dyrektora/kierownika,

jednostka obstugiwana — jednostka organizacyjna Gminy okreslona w Uchwale Rady w sprawie
otganizacji wspolnej obshigi jednostek organizacyjnych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Somonino,

kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to wéjta gminy lub zastepce wéjta lub osobg
upowaznions,

kierowniku jednostki obstugiwanej - kierownika/dyrektora lub zastepce kierownika/dyrektora
jednostki obshugiwanej lub osobe upowazniona,

ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub gtéwnego ksiggowego lub osobg upowazniona,

§3
Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowlazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowanta.
Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego zatozonej ,Ksiedze drukéw scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie,
pod odpowiednia data, liczbe 1 numery wydanych oraz zwrdconych formularzy, kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow scistego zarachowania
Do drukdw scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukéw scislego zarachowania zalicza sig:
®  czeki gotowkowe
»  kwitariusze przychodowe K-103 1 K-104
»  arkusze spisu z natury
»  KP — kasa przyjmie
= KW — kasa wyplact
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§4

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodatki drukami
Scislego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw §cistego zarachowania polega na:
*  przyjeciu drukédw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
*  biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,
*  oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych setii i numerdéw nadanych

przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenia drukéw

scistego zarachowania jest kasjer Urzedu Gminy.

§5
Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym

przed kradzieza lub zniszczeniem.

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§6

1. Oznaczenia drukdw scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i

numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
* nadaje si¢ numery poszczeg6lnym kartom (dotyczy bloczkéw),
" kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowaé:

* numer kolejny bloczka,
* numery kartodnr ....donr......... ,

3. Poszczegblne bloki drukéw $cistego zarachowania (kwitariusze K-103 i K-104, czeki)
w momencie przyjecia nalezy zaprzychodowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegdlne bloki (KP, KW) nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania cigglodei numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé numer kart w
bloczku.

5. Po wyczerpaniu bloczka, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé kres, w ktorym druki
zostaly wykorzystane.

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sz one drukami
scistego zarachowania.

6. Przy wydawaniu drukéw §cistego zarachowania nalezy wpisa¢ strone, pozycje date wydania drukuy,
oraz podpis osoby wydajace;.

7. Wydanie kwitariusza K-103 i K-104 dla inkasentéw (soltyséw) przy pierwszej racie podatku
tozchodowuje si¢ do ksiggi drukéw $cistego zarachowania indywidualnie, zwroty po
wykorzystaniu kwitariusza K-103 i K-104.

8. Do pobierania drukéw $cistego zarachowania upowaznia si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 1
do niniejszej instrukcji.

9. Kierownik jednostki moze wydaé jednorazowe lub stale upowaznienie do pobierania drukéw
scistego zarachowania innym osobom niz wymienionym w zalaczniku nr 1 wedhig wzoru

upowaznienia stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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§7

Ewidencje wszystkich drukéw écistego zarachowania nalezy prowadzié dla kazdego rodzaju druku na
oddzielnych stronach ksiegi drukéw $cistego zarachowania. Ksiega drukéw $cistego zarachowania
winna zawiera¢ ponumerowane strony, a na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ....... stron
kolejno ponumerowanych, nast¢pnie zaopatrzyé podpisem kietownika jednostki oraz ksiegowego.

3.

§8
Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:
* dla przychodéw — zakup drukow,
* dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukédw.
Zapisy w ksigdze drukdw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramentem
Iub dlugopisem. :
Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umie$cié swéj podpis.

§9

- Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly i upowaznienia oraz wszelka

dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez
okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”.
Anulowane druki, o ile s3 to broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywaé w przeznaczonej do tego teczce.

Postanowienia koficowe

§10
Druki Scistego zarachowania powinay byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
Inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw fcistego zarachowania, W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich lezbe.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki écistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznod¢ przekazania (przyjecia) drukow Scislego zarachowania musi byé zamieszczona

w protokole zdawczo ~ odbiorczym.

§11

W ptzypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow Scistego zarachowania i ustali¢ liczbe ofaz cechy (numery,
setie, rodzaje pieczeci zamieszczonych na drukach) zagubionych drukéw.
W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) druku scislego zarachowania u osoby, ktéra druk
pobtata, po zgloszeniu tego faktu nalezy sporzadzié protokédl oraz podaé wyjasnicnie co do
okolicznosci zaistniatej sytuacii.
Po stwietdzeniu zaginiecta drukéw $cistego zarachowania nalezy:

* sporzadzié protokot zaginiecia,

* w przypadku zaginiecia czekdéw, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktdry wydal czeki,

* w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.
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4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

* liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

* dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, setia nadana przez drukarnie, symbol druku,
rodzaje 1 nazwy pieczeci,

®* datg zaginiecia drukdw,

* okolicznosci zaginiecia drukow,

* miejsce zaginiecia drukéw,

* nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowtedzialng za gospodatke drukami $cistego zarachowania.

6. W uzasadnionych przypadkach wywiesi¢ ogloszenie o uniewasnieniu zaginionych drukéw écistego
zarachowania na tablicy ogloszer lub w prasie.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji
w sprawie ewidenci 1 kontroli
drukéw scislego zarachowania

1. Upowaznia sig¢ kasjera lub osobe zastepujaca kasjera Urzedu Gminy do odbioru nastgpujacych
drukédw Scistego zarachowania:
a) czeki gotowkowe
b) kwitatiusze przychodowe K-103, K-104
c) KP —kasa przyjmie
d) KW —kasa wyplaci
e) arkusze spisu z natury
2. Upowaznia si¢ inkasentéw (soltyséw i osoby pobierajace oplaty stanowiace dochody gminy) do
odbioru kwitariuszy przychodowych K-103.
3. Upowaznia si¢ czlonkéw komisji inwentaryzacyjnych do odbiotu arkuszy spisu z natury.
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Zataczmk nr 2 do inserukcii
w sprawie ewidencjs i kontroh
drukéw $eislego zarachowania

Upowaznienie state — jednorazowe
do pobierania drukéw Scistego zarachowania

UPOWaZIatm ...t e e e

StanoOWISKo SHUZDOWE ...

podpis kierownika
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