ZARZADZENIE Nr 145 /2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY JARACZEWO
z dnia 24 listopada 2016 r.

w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r.
poz. 1870) oraz Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. z 2016 r, poz 793) zarzgdzam co nastepuje: ‘

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego, instrukcij¢ w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo stanowigcg zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszej instrukcji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 1/33/03 Wéjta Gminy Jaraczewo z dnia 6 maja 2003 r.
w sprawie gospodarki kasowej i obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Jaraczewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dariusz Srugate




Zalacznik
Do Zarzadzenia Nr 145/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 24 listopada 2016 .

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWE]



Czesé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy oraz obowigzki inspektora ds. obstugi ksiegowej

i kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w_Jaraczewie prowadzacego obshuge kasowa i zwanego

w dalszej czesci . kasjerem”

Cze$¢ 11 Szczegédlowa

I. POMIESZCZENIE KASY

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochron¢ przed zniszczeniem, utratg lub zgarnieciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki i drukéw Scistego zarachowania jest
wydzielone.

W budynku urzedu zainstalowane sg urzadzenia alarmowe.

II. ZASADY DOTYCZACE ,,KASJERA”

1. Operacji kasowych dokonuje inspektor ds. obstugi ksiegowej i kasowej - wyznaczony przez
kierownika jednostki, zwany dalej ,kasjerem”. Obowigzkéw tych nie mozna powierzaé
gléwnemu ksiggowemu (skarbnikowi) oraz osobom, ktére zlozyty wzory podpiséw w

banku.

2. ,JKasjerem” moze by¢ osoba:
— posiadajgca nienaganng opini¢
— nie karana za przestgpstwa gospodarcze
— posiadajgca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

— posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie.

3. Do obowigzkow ,kasjera” nalezy:



4.

— wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki oraz innych wartosci i
dokumentéw (czeki, weksle),

— dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowaniu wplat) na podstawie
dowodo6w przychodowych i rozchodowych podpisanych oraz zatwierdzonych do wyptaty
przez upowaznione osoby,

— przestrzeganie zasad gospodarki kasowe;.

»Kasjer” ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie na dowdd czego
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie i znajomos$¢ przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu

gotowki.

»Kasjer” powinien posiada¢ wzory podpisow osdb upowaznionych do dysponowania
gotowka. Przyjecie/przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci

osoby trzeciej wyznaczonej przez Skarbnika.

III. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1.

3.

Warto$ci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong. “Kasjer” jest zobowigzany przechowywaé warto$ci pieniezne w szafie stalowej

przymocowanej trwale do $ciany lub sejfie w kasecie stalowej (po zamknieciu kasy).

Transport wartosci pieni¢znych.
Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ zaleznie od
wysokosci kwot: samochodem lub przy przenoszeniu niewielkich wartosci pienigznych

pieszo z osobg towarzyszaca.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

~ niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki do wysokosci ustalonego pogotowia
kasowego przez kierownika jednostki,

— gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

— gotéwke pochodzaca z biezacych wpltywdow do kasy jednostki.



Wysoko$¢ niezb¢dnego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez Burmistrza Miasta i
Gminy Jaraczewo w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej

odprowadzania na rachunek.

Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniony
do wustalonej wysokosci ,,pogotowia kasowego” ze S$rodkdow podjetych z rachunku

bankowego jednostki.

Znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokosé
(pogotowia) zapasu, ,kasjer” odprowadza w dniu powstania nadwyzki — na rachunek

bankowy w okresie dekady.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zamierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Obrét gotéwkowy winien ogranicza¢ sie do

niezb¢dnego minimum i dotyczy¢ winien tylko wydatkdéw biezgcych.

Niedopuszczalnym jest dokonywanie wyptat gotéwkowych z biezacych wplywow wiasnych
do kasy. Przyjete wplaty wlasne, winny zostaé odprowadzone na rachunek bankowy w dniu
ich przyjecia lub jesli sa to niewielkie kwoty nie p6Zniej niz na ostatni dzien danego

miesigca.

IV. OBROTY KASOWE ORAZ ICH DOKUMENTOWANIE

1.

Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty
gotoéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe
lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki, wplaty gotowkowe - wihasnymi
przychodowymi dowodami kasowymi.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki ,kasjer” zobowiagzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty
lub wplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢
przez ,kasjera” przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych

wystawianych przez ,.kasjera”.



. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat gotéwki

wyrazonych cyframi i stownie.

. Bledy popelnione w niektérych zrédtowych dowodach wewnetrznych moga by¢
poprawione przez skreSlanie blednej treSci z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazefi, wpisanie poprawnej treSci oraz zalozenie podpisu przy skresleniu.
Niedopuszczalne jest wymazywanie, malowanie korektorem, poprawianie pojedynczych
cyfr lub liter.

. Bledy w kwitariuszach przychodowych, dowodach ,,KP — kasa przyjmie” poprawia si¢
przez anulowanie i wystawienie nowych prawidtowych dowodéw. Anulowany dowdod

winien pozosta¢ w bloczku kwitariusza lub bloczku KP.

. Zabrania si¢ dokonywania poprawek w dokumentach Zrodtowych zewngtrznych. Bledny

dokument nalezy odesta¢ kontrahentowi, celem sprostowania.

. Pokwitowanie dokonanej wplaty winno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty. Na dowozie wptat gotéwki nalezy poda¢:

— okreslenie wplacajacego,

— kwotg wplaconej gotowki ogdtem (cyframi i stownie),

— datg wplaty,

— odcisk okraglej pieczeci urzedu,

— wlasnorgczny podpis przyjmujacego wplate pracownika (parafka).

. Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny byé potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac
cigglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

— numer kolejny bloku formularzy
— numer kart bloku formularzy (od nr ......... donr.......)

— okres, w ktoérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ...... dodnia...... )



Bloki formularzy przychodowych (dowodéw kasowych) moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,/rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

9. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zréodlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:
— dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
— rachunkdw (faktur),
— wilasnych Zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg pracownikowi

zaliczki do rozliczenia) .

10. Zrédtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swo6j podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty

Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

11. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz

zamieszczajac swoj podpis.

12. Przy wyplacie gotoéwki osobom nieznanym ,kasjer” obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreSlenie wystawcy

dokumentu.

13. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci i wiasnorgczny podpis osoby wystawiajgce;

upowaznienie.



14. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotéwki,

dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego.

15. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii.
Muszg by¢ zarejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog
ten zostaje spelniony w ten sposob, ze ,kasjer” prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac

najpozniej w koficu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.

16. Raport zamyka si¢ nie rzadziej niz co dziesi¢¢ dni i zawsze na ostatni dzien danego

miesigca.

17. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno dla kazdego rachunku oddzielnie.
W naglowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotycza.
Powigzanie mig¢dzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji

zapisOw raportu.

18. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotdbwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu
pozostalosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny ,Kkasjer” podpisuje raport

i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami do zaksiggowania.

19. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodowymi kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedob6r kasowy

i obcigza ,kasjera”.

20. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciggu

30 dniu od daty jej stwierdzenia.



21. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi ,.kasjer”

V. SPORZADZANIE PODSTAWOWYCH FORMULARZY DRUKOW KASOWYCH

. Czek gotéwkowy:

Jest to druk Scistego zarachowania, ktory ,kasjer” ewidencjonuje po pobraniu z banku..
Prawidlowo wypeliony czek podpisuja osoby upowaznione zgodnie ze ztozonymi wzorami

podpiséw w bankach.

. Blednie wypelniony czek nalezy anulowaé. Na czekach nie dopuszcza si¢ zadnych

poprawek.

. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.

Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego.

. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych

czekow przechowywane sg w szafie metalowe;j.

. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych przekazywane sa do archiwum.

VL. INWENTARYZACJA 1 KONTROLA

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ :

— w dniach ustalonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
— na dzien przekazania obstugi kasowej innemu pracownikowi

— w ostatnim dniu roboczym roku.

. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz.

W wyjatkowych sytuacjach kontroli kasy w czasie nieobecnosci pracownika prowadzacego

obstuge kasowa moze dokonaé zespdt spisowy sktadajgcy sie co najmniej z trzech oséb.



3. Kontrole nad prawidlowoscia gospodarki kasowej sprawuje Skarbnik, ktéry moze
dokonywa¢ niezapowiedzianych kontroli gotéwki oraz innych znajdujacych si¢ w kasie

wartosci, poprawnosci obrotow pieni¢znych, sporzadzania raportow kasowych itp.

W sprawach nieokreslonych niniejszq instrukcjg obowigzujq uregulowania zawarte w ,,polityce

rachunkowosci” obowiqzujgcej w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo.




