
W6jt Gminy Starcza
42-26L Starcza

ul. Gminna 4

Zarzqdzenie Nr r$1.2020
W6jta Gminy Starcza

z dnia 29.O5.2O2O
w sprawie wprowadzenia komputerowej obstugi kasy' 

w jednostce budietowej Gminy-Urzedzie Gminy w Starczy.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt i, art.31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r o
samozqdzie gminnym (Dz. U 22020 t. poz.713) zarzqdza siq, co nastqpuje:

L

Wprowadza siq zmiany w sporzqdzaniu, obiegu i kontroli dowod6w kasowych w Urzqdzie Gminy

w Starczy zgodnie z zal1czonq instrukcjE - zgodnie z zal. Nr t doZarzqdzenia

5z

Sprawy nie objqte niniejszq instrukcjq zostaty uregulowane odrqbnie:

w Poli tyce rachunkowo6ci dla Urzqdu Gminy w Starczy.

Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem pojqcia.
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Zal4cznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr..

z dnia 29 maia 2020 r.

INSTRUKOA

sporzadzania , obiegu i kontroli dowod6w kasowych dla Urzqdu Gminy w Starczy

5r

1-.Przy uzyciu komputera i zastosowaniu Modulu Kasa w systemie finansowo ksiqgowym FeliKS
tworzone sq w kasie Urzqdu Gminy dokumenty elektroniczne.
Program Kasa w systemie Fel iks sfuiy do sporzqdzania i  archiwizacj i  dokumentow kasowych typu KW
i KP oraz do sporzqdzania wydruk6w zestawied wplat i  raport6w kasowych za ustalony okres.
Program Kasa posiada piei pozycji, w tym;
- Lista dokument6w kasowych, kt6ry slu2y do otwierania listy wszystkich wygenerowanych
dokument6w kasowych z mo2l iwoSciq ich podglqdu.
- Nowy dokument KW i nowy dokument KP ( Pozycje: druga i t rzecia).
- Lista raport6w kasowych, kt6ry jest przeznaczony do otwierania listy wszystkich wygenerowanych
raport6w kasowych,
- Nowy raport kasowy- do tworzenia nowego raportu kasowego,
Za pomocq Listy dokument6w kasowych mo2na:
- utworzyi nowy dokumenty KP i KW,
- utworzyi dokumenty na podstawie istniejqcego;
- dokonai podglqdu danego dokumentu,
-  dokonai wydruku dokumentu,
-  dokona i  zap isu  dokumentu ,
-  dokonai anulowania dokumentu,
-  dokonai odiwie2enia l isty,
-  wydrukowad l istq dokument6w kasowych,
- wyszukai odpowiedniq pozycjq na l iScie
Lista dokument6w kasowych otwiera listq wszystkich wygenerowanych dokument6w kasowych.
Dokumenty kasowe sa posortowane wedfug kolejnoSci ich tworzenia, tj. ka2dy nowy dokument KW
lub KP zajmie pierwsza pozycje tej listy.
Na podstawie wybranego rejestru wy5wiet la siq numer dokumentu KW lub KP. Numeracja
dokument6w kasowych przebiega oddzielnie dla KW oraz dla KP. Wybranie numeru rejestru
powoduje r6wniez automatyczne wprowadzenie konta kasowego.
Pracownik, kt6ry wystawia dokument musi uzupelni i  nastqpujqce pola;
Data wpfaty/wypfaty,
-  komu - nazwa konta kontrahenta ,
- kto wplaca - nazwa kontrahenta,
- za co- przedmiot operacji kasowej.
W polach pozycji dokumentu kasowego nale2y uzupelni6 pola Numer oraz Kwota i opis transakcji.

Raport kasowy jest dokumentem zbiorczym wszystkich operacji kasowych dla danego rejestru za
ustalony okres.
Przy tworzeniu raportu kasowego nale2y uzupetnii nastqpujqce pola; numer kolejny, numer rejestru,
konto kasy, typ dokumentu (np.;  zaksiqgowane, robocze),  typ pozycj i ) ,  data dokumentu (  od..  do..)



s2

1. Dow6d wplaty -  wszelkie wpfaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy
pomocy druk6w,,Dow6d wplaty"

2. Dow6d wpfaty , ,kasa przyjmie" jest drukowany z systemu, automatycznie numerowany.
Wystawiany jest przez kasjera w. trzech egzemplarzach, z kt6rych jeden jest wrqczany
wpfacajqcemu jako dow6d wpfaty , drugi dolqczany jest do raportu kasowego, natomiast trzeci
dokument zostaje przekazany do osoby odpowiedzialnej za nanoszenie wptat danego rodzaju (np.
woda, Smieci ,  Scieki ,  podatki) .  Natomiast k iedy KP jest wystawiane do Banku ( jako pobranie got6wki)
wystawiane jest w jedn.ym egzemplarzu

3 . Dowod wypfaty,,Kasa wypiaci" jest wystawiany w jednym egzemplarzu przez kasjera z systemu ,
automatycznie numerowany jako dow6d wyplaty,  sprawdzony przez Skarbnika Gminy /Zastqpcq
Skarbnika Gminy oraz zatwierdzony do wypfaty przez W6jta Gminy lub Sekretarza Gminy .

4. Dow6d podpisuje osoba wystawiajqca , jako osoba wyplacajqca oraz osoba otrzymujqca
nale2no66. kt6ra legi tymuje siq dowodem osobistym.
Dow6d,,Kasa wyplaci" zalqcza siq do raptu kasowego.

5 .  Raporty kasowe drukowane sq automatycznie z systemu z odpowiednimi numerami .  Zamkniqty
raport  kasowy podpisuje kasjer,  osoba sprawdzajqca.

6 .  Blqdne wypelnione druki  powinny byi  anulowane przez wpisanie adnotacj i  , ,uniewa2niam" wraz z
datq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tych czynno6ci i nale2y je przechowywai w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.


