ZARZADZENIE NR 23/2024
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 19 lutego 2024 r.

w sprawie utworzenia wewnetrznej kasy oraz wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy
Wejherowo

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U.z 2023 r.
poz. 120 zpdézn. zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Wejherowo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ wewnetrzng kas¢ Urzedu Gminy z przeznaczeniem do obstugi inkasentéw gminnych.

§ 2. Zatwierdza si¢ i wprowadza do stosowania Instrukcje kasowa dla Urzedu Gminy Wejherowo,
stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Wejherowo nr 97/2020 z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Wejherowo wraz ze zmianami.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. Instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Przemystaw Kiedrowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 23/2024
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 19 lutego 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA
POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania wewngtrznej kasy w jednostce.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm. )
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. Zabezpieczenie mienia

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasa wewngtrzna jednostki znajduje si¢ na parterze budynku w Wejherowie przy ul. Transportowe;j
1. Srodki pieni¢zne przechowywane sa w sejfie biurowym umieszczonym w szafie, zabezpieczonym kluczem
tradycyjnym lub elektronicznym.

Dostep do pomieszczenia, w ktorym znajduje sie kasa, jest rowniez ograniczony i kontrolowany.

3. Kasa wewngtrzna jest czynna w kazdy czwartek oraz w dwa kolejne dni robocze po terminie ptatnosci
raty podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych.

§ 2. Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opini¢, niekarana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajgca petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika Gminy lub
Zastepcy Skarbnika Gminy. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest pelna, oczywista i jednoznaczna. Kasjer
przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w kasie w momencie protokolarnego przejgcia
kasy.

3. Skarbnik Gminy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej
instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac:

- adnotacje o tresci: ,,Oswiadczam, ze zostalem (fam) zapoznany(a) z niniejsza instrukcja, oraz zobowigzuje
si¢ do jej stosowania.”

- datg oraz sktadajac wlasnoreczny podpis.

Kasjer otrzymuje rowniez kopi¢ wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzenia
dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3. Ochrona Srodkow pieni¢znych

1. Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych im nalezyta ochrong.
Kasjer obowigzany jest przechowywac §rodki pieniezne w sejfie, w sposob opisany w §1 ust. 2.

2. Sejf zabezpieczony jest certyfikowanym zamkiem elektronicznym w klasie B z ustawionymi dwoma
kodami zabezpieczen. Dodatkowo sejf umieszczono w szafie opatrzonej zamkiem, stuzagcej do przechowywania
dokumentoéw niejawnych.

§ 4. Transport i przenoszenie Srodkéw pienieznych

1. Ze wzgledu na charakter jednostki zachodzi potrzeba transportu srodkéw pienieznych. Srodki pieniezne
pomiedzy kasg a bankiem przewozi kasjer w towarzystwie innego pracownika Urzedu Gminy.
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§ 5. Gospodarka kasowa
1. Jednostka moze posiada¢ w kasie:
- gotowke pochodzaca z biezacych wplat inkasentéw do kasy jednostki.

2. Gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy kasjer obowigzany jest okresowo odprowadza¢ na
rachunek biezacy.

§ 6. Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi wystawionymi przez
kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wptywy i wyplaty gotowki sa dowody KP i KW.

2. Przed przyjeciem gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptaty lub wyptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

3. Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawiane w taki sam sposob, w jaki poprawia si¢ biedy
w innych dowodach ksiggowych. Mozna poprawi¢ tylko dowody kasowe wiasne. Dokonuje si¢ tego poprzez
czytelne skreslenie btgdnego zapisu, wpisanie wlasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty powinna by¢
umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej korekty (kasjera).

§ 7. Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego.
1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia, ze jest sfalszowany,
zatrzymuje 1 zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujace dane:
3. numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,
4. nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfatszowany znak pieni¢zny,
5. imi¢ i nazwisko inkasenta dokonujacego wplaty oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

6. warto§¢ nominalng idat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego idodatkowo (dotyczy banknotu) numer
i seri¢ znaku. Jedna kopie wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieniezny. Fakt zatrzymania
znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza kierownikowi swojej komorki, do ktdrego
nalezy dalsze postgpowanie.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienigznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznos$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest znak
zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach.

Stfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu wptaty
»KP”.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Wszystkie wptywy 1 wyptaty z kasy rejestrowane sa w raporcie kasowym.

2. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na rok. Inwentaryzacji dokonujg osoby powotane przez
Skarbnika Gminy w obecnosci kasjera. Z przeprowadzonej kontroli srodkow pienigznych w kasie sporzadzany
jest protokot.

3. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyzke przyjmuje si¢
na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.

4. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez pracownika
prowadzacego kasg. W przypadku niedoboru noszacego cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomic
powotane do tego organy. W przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia
niezwlocznie Wojta Gminy, a ten odpowiednie organy.

5. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja majg zastosowanie
powszechnie obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.
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Zalgcznik nr 1 do instrukcji kasowej

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowki sa:
1. Przemystaw Kiedrowski — Wojt Gminy - w pelnym zakresie,
2. Krystyna Kohnke — Skarbnik Gminy w pelnym zakresie,

3. Matgorzata Niemirska-Thiel — Sekretarz Gminy w zakresie regulowania biezacych zobowigzan,
zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki

4. Wioletta Danilczyk — Zastgpca Skarbnika Gminy  w zakresie regulowania biezacych zobowigzan,
zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki

Wojt Gminy zleca kasjerowi dokonywanie wptat i wyplat gotowki z kasy oraz podpisuje si¢ na dowodach
kasowych w rubryce ,,Zatwierdzit”. O wydanych poleceniach wptat i wyptat gotowki Wojt Gminy powinien
poinformowac¢ Skarbnika Gminy, jako osobe wspotodpowiedzialng za realizacje planu finansowego.

Skarbnik Gminy dysponuje gotéwka, poprzez poinformowanie Wojta Gminy o koniecznosci wplaty
i wyplaty gotowki z kasy. Wojt Gminy wydaje odpowiednie polecenia kasjerowi. Skarbnik Gminy podpisuje
si¢ na dowodach kasowych w rubryce ,,Sprawdzil” jako osoba odpowiedzialna za prawidtowos¢ wystawianych
dowodow ksiggowych i czuwajaca nad wykonywaniem planu finansowego jednostki.

Wzory pieczeci i podpiséw umieszczonych na dyspozycjach wyplaty gotowki:

Przemystaw Kiedrowski — Wojt Gminy

PIECZEC. . i, POAPIS. ..ot

Krystyna Kohnke — Skarbnik Gminy

PIECZeC. . vt podpis......cooiiiiiiiiinin,

1d: BAD6BFA3-BE3C-4EED-BE84-EAA6E7FF073F. Podpisany Strona 3



Wzory pieczgci jednostki........ooooeiiiiiiiiiiiiiiii
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Zalgcznik nr 2 do instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE KASJERA
o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialna

Ja, NIZE] POAPISANY(Q). ... uvirtintett et et ettt et et et et et et et et et et e e e e e tesansanseneansansansesaneanes

Imig i Nazwisko

adres zamieszkania
Zatrudniony/na jako kasjer (kasjerka)/ pelnigcy obowiazki kasjera (kasjerki)
w Urzedzie Gminy Wejherowo
oddnia .................. na podstawie UMOWY O Pracg Zawartej Na CZaS ..........evreenreenreenrerneenneennn
(nieokreslony, okreslony do dnia)
Os$wiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi
sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) z dnia
................... oraz za wszelkie sktadniki mienia przyj¢te w czasie wykonania obowigzkow kasjera (kasjerki).
W szczegblnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze, papiery
warto$ciowe 1iinne kosztowno$ci, zktorych zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie
pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego
niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych 1iinnych powierzonych mi sktadnikow
majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bed¢ zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim
udowodni¢, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen
i okoliczno$ci, za ktore stosownie do ogdlnych przepisoéw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkoéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktdrej mam
wykonywac czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach
1 okoliczno$ciach, majacych wpltyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).

5. Zostalem/am zapoznany/na z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczeg6lnos$ci znane mi sg
zasady okre$lone w Kodeksie Pracy oraz Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010r. wsprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw iinne jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U.
2016 poz. 793z zm.).

6. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia

rownowarto$ci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Wejherowo, dnia .........c.ooooeeeiees

czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

czytelny podpis
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