Zarzadzenie Nr 98/2015
Wdjta Gminy Jonkowo

zdnia 31.12.2015r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jonkowo ,, Instrukcji kasowej”

na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U.
22013 1. poz. 885 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z2013 r. poz. 289),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22010 r. Nr 166, poz. 1128 ze zm.)

§1

Przyjmuje si¢ do stosowania "Instrukcj¢ kasowa” w Urzedzie Gminy Jonkowo stanowigceg
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sig pracownikoéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow do zapoznania sig z instrukcjg kasowa i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenia Nr 11/2014 Wéjta Gminy Jonkowo z dnia 12 marca 2014 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr |
do Zarzagdzenia Nr 98/2015
Wajta Gminy Jonkowo

zdnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzedzie Gminy Jonkowo

Rozdzial 1

Podstawy prawne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogédlnych obowigzujgcych
a w szczegolnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( tj. Dz.U z 2013 r., poz. 885

Ze Zm.),

2) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j, Dz. U.

z 2013 r, poz. 289),

3) Rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7.09.2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartodci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne

jednostki organizacyjne (Dz. U. 22010 r. nr166, poz. 1128 ze zm.)



Rozdzial I1

Objasnienia

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce oznacza to Urzad Gminy Jonkowo
- kierowniku jednostki- oznacza to Wéjta Gminy Jonkowo
- gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy, gtéwnego ksiegowego

- warto$ciach pienieznych - oznacza to krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle
i inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke.

Rozdzial 111

Zasady dotyczace Kasjera
§3

1. Kagjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum s$rednie wyksztalcenie, majgca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko

mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie i w obecnosci Skarbnika

lub Gtéwnego Ksiggowego.

3. Kasjer ponosi pelna odpowiedzialnos¢ materialng, na dowdd przyjecia
odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.

4. Kasjer przyimujac obowiazki sktada pisemne o$wiadczenie odpowiedzialnosci o trescei:

»W zwigzku 7z podjeciem pracy kasjera Urzedu Gminy w Jonkowie przyjmuje na siebie
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje si¢
do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych

i ponosze pelna odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data i czytelny podpis.

5. Funkeji kasjera nie powinno si¢ 1aczy¢é z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego. W szczego6lnosci nie powinno sie faczyé tej

funkcji z obowigzkami gléwnego ksiggowego i jego zastepcy.



Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych

§4

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. W budynku urzedu zainstalowane jest urzadzenie alarmowe. Ponadto pomieszczenie kasy
wyposazone jest w szafe stalows (sejf) do przechowywania wartosci pienigznych.

3. Transport gotowki wykonywany jest przy zastosowaniu specjalnej saszetki
zabezpieczajgcej.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa
§5

1. W kasie moze byc¢ :
a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
b) gotdowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie wydatkow,
¢) gotowka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

2. Wysoko$é pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 4.000,00 zt.

3. Nadwyzke gotowki znajdujgca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos¢
pogotowia kasowego, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy
jednostki.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa
§6

1. Dokumentacje kasy stanowia:



A. dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK",
b) dowod wplaty ,,KP",
¢) dowdd wyplaty ,,KW",
d) czek gotéwkowy,
e) bankowy dowdd wplaty,
B. dokumenty Zrédlowe - dyspozycyjne:

a) dowody zakupu- faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,

c) wnioski zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie delegacji stuzbowej,

f) listy ptac,
g) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,

h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecert lub umow o dzieto,
i} inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Rozdzial VI1

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§7

l. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione,
nic moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. Bledy popelnione w Zrédlowych dowodach kasowych poprawia si¢ poprzez skrelenie
blednej kwoty/stowa i wpisanie poprawnej kwoty/stowa oraz ztozenie podpisu i wpisanie
daty dokonania poprawki.

3. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisaé stownie kwote wplaconej gotowki oraz date
ijej tytut.



4. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swdj podpis 1 datg.

5. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki skarbnik lubi
gtéwny ksiegowy

§8

1. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie, podajac stownie kwotg i
date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swdj podpis.

2. Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest
ogdlna suma do wyplaty w zlotych.

3. Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki,

§9

1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, datg i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujgcej gotdéwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujacej jako Swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisac.

4. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§10

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK".

3. Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujgcej sumg poszezegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie



réwnej sumie ogdtem wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4, Dowody kasowe wptat 1 wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyplat gotéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych.

§11

. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcic kasowym powinny

by¢ dokonywane chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje do ksiegowosci

cerem zaewidencjonowania.
§12

. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka 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.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§13

Czek gotowkowy

1.

Czek gotéwkowy jest drukiem s$cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypehiony jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpisdéw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzordéw podpisow, ktéra zlozona jest w banku finansujgcym.

. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowad i pozostawié.

§14

Dowod wplaty ,,KP"

1.

Dowdd wplaty , KP” — jest generowany z systemu. Dopuszeza sie do obrotu réwniez druk
KP.

Dowod wplaty ,,KP" drukowany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal jest wrgczany wplacajagcemu jako dowod wptaty, kopia winna by¢ dolgczona do



raportu kasowego.

W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
Dowdd podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika lub gltéwnego ksiegowego.

§15

Kasa wyplaci

1.

Dowdd KW - Kasa wyplaci — jest generowany z systemu. Dopuszcza sie do obrotu
rowniez druk KW,

Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach. Kopig dowodu kasa
wyplaci zalgcza si¢ do raportu kasowego.

Do wyptaty dowod ,, KW" zatwierdza Skarbnik lub gtoéwny ksiggowy.

§16

Raport kasowy ,,RK"

Generowany jest przez kasjera z systemu w porzadku chronologicznym.
Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje.
Raport jest sporzgdzany codziennie.
Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie do kazdego konta / subkonta (np. dochody,
wydatki, inwestycje itp.).
Raport kasowy sporzadza kasjer przy uzyciu programu komputerowego PUMA firmy
ZETO.
Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do
ksiggowosci.
Raport kasowy ,Dochody" sporzadzany jest w trzech egzemplarzach: jeden do
ksiggowosci podatkowej, drugi do ksiggowosci budzetu oraz trzeci pozostaje jako kopia
dla kasjera. Dowody ujete pod raportem kasowym dzielone sa przez kasjera wedtug tytutu
nalezno$ci tj. dotyczace podatkéw i optat przekazywane sg wraz z RK do podatkow,
pozostale do ksiegowosci budzetu.

§17

Bankowy dowod wplaty

Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw
pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowic kasowe lub przyjete inne wplaty.

Kopia bankowego dowodu wplaty dolaczana jest do raportu kasowego.

§ 18

W przypadku podjgeia gotéwki na wyplaty wynagrodzen lub diet nie wyplacona gotéwka



zostaje odprowadzona do banku. Lista ptac ( oryginal) pozostaje w kasie za$ kopia
przekazywana jest wraz z RK do ksiegowosci. Oryginat listy plac przekazywany jest do
ksiegowosci po wyplaceniu calej listy.

§ 19

Inwentaryzacja kasy

1.
2.

Zasady inwentaryzowania kasy okresla instrukcja inwentaryzacyjna.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnogé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania

kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwnie_ zastosowanic odpowiednie przepisy
instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Na dziefi przekazania obowiazkéw kasjera sporzadza sig¢ protokét zdawczo-odbiorczy
w obecnosci zdajacej oraz przejmujace] obslugg kasy oraz Skarbnika Gminy lub gléwnego
ksiggowego.



