Zarzadzenie nr 32/2018
Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 30 marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenie Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 1875
z pézn.zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2018r. poz. 395 z pdin.

zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki
w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 57 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 29 grudnia 2006r. z péin.
zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 kwietnia 2018r.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 32/2018
Wdjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 30 marca 2018 roku

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki

§1

Przez uzyte w instrukcji okre$lenia rozumie sig:

1. ,kasa” — rozumie sie kase znajdujaca sie w budynku B Urzedu Gminy w Tomaszowie Mazowieckim

przy ul. Prezydenta |. Moscickiego 4,

2. ,wartosci pieniezne”:

a) krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreélonych, skasowanych lub opatrzonych indosem petnomocniczym,
zawierajacym wzmianke ,warto$¢ do inkasa”, ,nalezno$é¢ do inkasa” lub inng o podobnym
charakterze,

c) weksle, z wyjatkiem weksli opatrzonych indosem petnomocniczym, zawierajacym wzmianke
,warto$¢ do inkasa” lub inng o podobnym charakterze,

d) inne dokumenty zawierajace w obrocie gotowks,

3. ,transport wartoéci pienigznych” — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienieznych poza
obrebem jednostki organizacyjnej,

4. ,jednostka obliczeniowa” — (j.0) jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszacq 120-krotnos¢
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegtly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”.

§2
Pomieszczenie kasowe

1. W Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki kasa czynna jest w godzinach od 8.00 do 15.00.

2. W pomieszczeniu, w ktérym miesci sig kasa pracuje jedna osoba. Miejsce wydzielone na kasg oraz
wejécie do kasy jest zabezpieczone odpowiednim jednym zamkiem. Dodatkowym zabezpieczeniem

budynku jest monitoring catodobowy oraz alarm.



3. Srodki pieniezne przechowywane s3 w kasie pancernej (metalowej), a w czasie pracy gotowka
przechowywana jest w specjalnie wykonanej szafce zamykanej na klucz.

4. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, kasy metalowej, w ktdrej przechowuje sig Srodki pienigzne,
kasjer lub osoba zastepujaca kasjera jest obowigzana sprawdzi¢ czy nie zostaty naruszone zamki
i drzwi. W przypadku stwierdzenia uszkodzer kasjer lub osoba zastepujaca kasjera jest obowigzana
niezwlocznie ten fakt zgtosi¢é Wéjtowi Gminy. Wyznaczona przez Wéjta komisja stwierdza
pozostatosé gotdwki i innych wartoéci przechowywanych w kasie. Wyniki ogledzin nalezy ujac
w protokole, ktéry podpisujg wszystkie osoby bioragce udziat w kontroli. Wéjt Gminy powiadamia
o wtamaniu Policje.

5. Do pomieszczenia kasowego sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy posiada kasjer,

natomiast drugi komplet przechowywany jest w szafie pancernej kancelarii tajnej.
§3
Kasjer

1. Pracownik petniacy obowiazki kasjera zobowiazany jest do ztozenia pisemnego o$wiadczenia, ktore

przechowuje sie w jego aktach o nastepujacej tresci:
Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjgtem(am) do wiadomosci i Scistego przestrzegania Instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki i zobowiqzuje sie

postepowac zgodnie z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.
(data i podpis kasjera)

2. Funkcje kasjera moze petni¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie oraz nie jest
notowana w Centralnym Rejestrze Skazanych.

3. Oéwiadczenie podpisane przez kasjera oraz o$wiadczenie o niekaralnosci winny by¢
przechowywane w aktach osobowych kasjera.

4. Kasjer nie moze wykonywaé czynnosci zwigzanych z dokonywaniem zapis6w w urzadzeniach
ksiegowych dotyczacych obrotéw kasowych oraz sporzadzaé list ptatniczych.

5. Przejecie — przekazanie kasy odbywaja sie komisyjnie (Komisja wyznaczona przez Skarbnika Gminy)
w obecnoéci zdajacego i przejmujacego. Z przejecia kasy spisywany jest protokét podpisywany przez
wszystkie strony.

6. W przypadku koniecznosci przejecia — przekazania kasy pod nieobecno$¢ kasjera (np. dtugotrwata
choroba) stosuje sie zasady okre$lone w pkt. 5 z tym, Ze Wojt Gminy wyznacza osobe sposréd

pracownikéw do reprezentowania intereséw nieobecnego kasjera.



§4
Transportowanie wartosci pienieznych

1. Transportowanie wartosci pienigznych winno odbywac sie w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Konwoéj wartosci pienieznych winien odbywaé sig samochodem. W samochodzie tym nie moga by¢
przewozone osoby postronne. Konwéj wartosci przekraczajacej 0,2 j.o., a nieprzekraczajacej 1 j.o.
wykonywany jest samochodem w obecnosci co najmniej jednej osoby przydzielonej do ochrony.

3. Do przenoszenia wartoéci pienieznych nalezy uzywac¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

4. W trakcie transportu wartosci pienigznych kasjer oraz osoby przydzielone do ochrony
przenoszonych wartosci pienigznych nie mogg zatatwia¢ po drodze innych spraw. Transporty te
nalezy wykonywa¢ bez zatrzymywania sie, po trasie najbardziej bezpiecznej, w miarg mozliwosci
biegnacej miedzy zabudowaniami.

5. W przypadku stwierdzenia, ze osoby transportujace wartosci pieniezne naruszyty postanowienia
zawarte w punktach 2, 3 i 4 beda odpowiada¢ za naruszenie obowiazkdw stuzbowych.

§5
Gospodarka kasowa
1. W kasie Urzedu Gminy moze by¢:
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy jednostki.

2. Wysokoé¢ pogotowia kasowego na wydatki biezace ustala sig w wysokosci 10.000,00 zt (stownie:

dziesie¢ tysiecy ztotych).

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci ze $rodkéw podjgtych z rachunku bankowego jednostki.

4. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokos$é jej niezbednego
zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki lub w dniu nastgpnym.

5. Gotéwka podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci niezbednego
zapasu.

6. Gotéwke z wptywéw nalezy odprowadzié¢ na konto jednostki w tym samym dniu. W przypadku
awarii systemu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odprowadzenia tych $rodkéw nastepnego dnia roboczego.
7. Gotdwka w kasie, ktéra nie jest udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
traktowana jest jako nadwyzka kasowa, ktéra przekazuje sig na rachunek dochodéw gminy. Rozchdd

gotéwki z kasy, ktéry nie jest udokumentowany kasowymi dowodami wptat traktowany jest jako

niedobér kasowy i obcigza kasjera.



8. Kasjer moze przechowywa¢ w formie depozytu otrzymane od wiaéciwych merytorycznie

pracownikéw gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umoéw.

9. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta zawiera:

— kolejny numer depozytu,

— okredlenie deponowanego przedmiotu,

— date przyjecia depozytu,

— date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

10. Kasa Urzedu Gminy prowadzi takze obstuge kasowg Gminnego Zaktadu Komunalnego (GZK) oraz

Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej (GOPS).

§6
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami

majgtkowymi.

2. Wszelkie wptaty oraz wyptaty z kasy Urzedu Gminy powinny by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi.

3. Dowody wptat s wystawione za pomoca systemu komputerowego.

4. Na kazda przyjeta wptate w gotéwce do kasy z wytgczeniem sum pobranych z banku i wptat za

sprzedane znaki skarbowe, kasjer wystawia pokwitowanie. Pokwitowanie to winny by¢ zaopatrzone

w podpis osoby przyjmujacej wptate (kasjera) oraz odcisk pieczeci urzedowej. Wptacajacy otrzymuje

oryginat kwitu, pierwsza kopie kasjer dotacza do raportu kasowego, natomiast druga kopia kwitu

przekazywana jest do pracownika prowadzacego sprawg.

5. Wyptat z kasy mozna dokonywac na podstawie:

a) faktur, rachunkéw,
b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych éwiadczeri pienieznych, premii oraz nagréd,
¢) whasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).

6. Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych na podstawie dowoddéw otrzymanych z ksiegowosci, ktore sg
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy lub osoby upowaznione zgodnie z bankowa kartg
wzoréw podpisu. Dowody, ktére nie sg podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moge by¢
przez kasjera przyjete do realizacji.

7. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktorym odbiorca
dokonuje pokwitowania odbioru danej kwoty. W przypadku faktur, na ktérych znajduje sie
adnotacja ,sposéb zaptaty gotéwka” lub ,zaptacono gotéwkg” zamieszczona przez wystawiajgcego

fakture/rachunek nie musi sie znajdowac¢ pokwitowanie odbioru.



8. Przy wypfacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

9. Przy wypfacie gotéwki osobie nie mogacej sig podpisac, na jej proshe moze podpisac inna osoba
(z wyjatkiem pracownika zlecajacego wypfate), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie wyptaty
kasjer zamieszcza numer i date wydania dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej gotédwke oraz imig
i nazwisko, numer dowodu tozsamosci osoby podpisujacej jako swiadek.

10. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci i wiasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie.

11. Kazdy zrealizowany dowdd wypfaty (listy ptac, faktury, rachunki i inne) powinien by¢
ostemplowany pieczatka:

,Dokonano wyptaty w kasie
o [ 1o H P
Raport kasowy nr ...
POZ. overivvinrsesisirenssinissniosnrans

12. Kasjer na niewyptacone w ciggu 10 dni wynagrodzenie wystawia pokwitowanie, a w lidcie pfatniczej
dokonuje adnotacji ,nie podjeto wynagrodzenia, zasitku” . Niepodjeta kwota zostaje odprowadzona
do banku na konto depozytow.

13. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego. Czek gotéwkowy jest drukiem
écistego zarachowania. Niedozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie
popetnienia pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

14. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwkowych dokonywanych w danym dniu
i kolejnych dniach za pomocg komputera powinny by¢ ujete przez kasjera w raportach kasowych,
ktére sporzadza sie dekadowo (10 dni) na formularzach powszechnego uzytku (Raport kasowy RK)
w dwdch egzemplarzach. Dopuszcza sie sporzadzanie RK miesiecznie — w przypadku niewielkiej
iloéci dowodéw kasowych (np. ZFSS).

15. Raporty kasowe prowadzi si¢ w podziale na:

a) D—wpfaty réine

b) W —wydatki biezace

c) ZFSS

d) D -taczne zobowiazania pienigzne

e) D —podatek od $rodkéw transportowych



f) Depozyt

g) Swietlice

h) GFOSIGW

i) GOPS —dozywianie

j) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

k) GZK

I) Raport kasowy operacji bezgotéwkowych

m) D — optata za gospodarowanie odpadami komunlanymi

16. Pozycje przychodowe i rozchodowe nanosi sig na formularz raportu na biezaco. Poszczegéline
dowody kasowe ujmowane s w raporcie w kolejnosci ich realizacji.

17. Raporty kasowe winny by¢ zamykane na koniec kazdego dnia z wyjatkiem raportéw, w ktérych sg
wykazywane wptaty za sprzedaz znakéw skarbowych i wptaty na dochody gminy, ktére sa zamykane
dekadowo (10 dni).

18. Po zakoriczeniu wpfat i wyptat w danym dniu, a w przypadku raportéw za znaki skarbowe i dochody
po zakoriczeniu dekady, kasjer zamyka raport, podpisuje go i przekazuje wraz ze wszystkimi
dowodami kasowymi Kierownikowi referatu finansowego celem sprawdzenia.

19. Sprawdzenie raportu kasowego polega w szczegdlnosci na ustaleniu czy wykazane przez kasjera
poszczegdlne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi czy zataczone
dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule

czy ustalono w spos6b prawidtowy stan gotowki. Sprawdzony raport podlega ksiggowaniu.
§7
Druki $cistego zarachowania

1. Druki écistego zarachowania uzywane w gospodarce kasowej to:
a) czeki gotowkowe

2. Druki écistego zarachowania ewidencjonowane sg w ksigdze drukéw écistego zarachowania. Ksigzka
powinna mie¢ ponumerowane, przesznurowane strony. Kofice sznurka winny by¢ przytwierdzone
do ostatniej strony naklejka z pieczecig urzgdowa. Obok pieczeci Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy
stwierdzaja cyfrowo ilo$¢ stron podpisami.

3. Ksigzke drukéw Scistego zarachowania przechowuje sie u Skarbnika Gminy. Druki czekdéw
gotéwkowych wraz z ksigzka tych drukow przechowuje sie w kasie.

§8
1. Skarbnik Gminy dokonuje niezapowiedzianych kontroli kasy oraz stanu ilo$ciowego drukow Scistego

zarachowania.



2. Z przeprowadzonej kontroli kasy Skarbnik Gminy sporzadza protokét. W przypadku stwierdzenia
réznic w stanie gotéwki lub stanie drukéw Scistego zarachowania protokét wraz z whnioskami
przedktada Wéjtowi Gminy.

3. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) na dzien koriczacy rok obrotowy,

b) w sytuacjach losowych (np. kradziez).




