ZARZADZENIE NR 97/2020
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy Wejherowo

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.z 2013 r.
poz. 330 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ kasowg dla Urzgdu Gminy Wejherowo,
stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 137/2016 z 04.10.2016 1.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. Instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujacg od 01.07.2020 r.

Wojt

Henryk Skwarlo
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INSTRUKCJA KASOWA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w jednostce.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. Zabezpieczenie mienia

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

2. Kasa jednostki znajduje si¢ w na parterze budynku w Wejherowie przy ul.
Transportowej 1. Srodki pieniezne przechowywane sa w szafce wyposazonej w
opuszczang roletg, ktéra w celu lepszego zabezpieczenia umieszczona jest w
pomieszczeniu kasowym, posiadajagcym oddzielne wejscie od wnetrza pokoju nr 2.
Dostep do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa, jest rdwniez ograniczony i
kontrolowany, poprzez wewngtrzne, przezroczyste szyby wykonane z trwalego
antypalnego materiatu.

3. Na pulpicie przed okienkiem kasowym znajduje si¢ czytnik kart z pinpadem, ktorym
mozna dokonywac¢ platnosci bezgotowkowych, a sam terminal platniczy znajduje si¢ w
pomieszczeniu kasowym.

§ 2. Kasjer

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

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika Gminy lub Zastgpcy Skarbnika Gminy. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera
jest pelna, oczywista 1 jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢
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: ,,O$wiadczam, ze zostalem (tam) zapoznany(a) z niniejsza
instrukcja, oraz zobowigzuje si¢ do jej stosowania.”

- date oraz sktadajgc wtasnorgczny podpis.

Kasjer otrzymuje rowniez kopie¢ wykazu osob upowaznionych do dysponowania

gotowka i1 zatwierdzenia dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow, stanowigcego

zalacznik 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 srodki pienigzne w szafce, w
sposob opisany w §1 ust. 2.
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2. Do szafki sg tylko dwa komplety kluczy, jeden protokolarnie, w obecnosci Skarbnika
Gminy lub Zastepcy Skarbnika Gminy, otrzymuje kasjer w momencie przejmowania
kasy, drugi jest zdeponowany w szafce z kluczami zapasowymi. W przypadku
przekazania obowigzkow kasjera osoba, ktéra dotychczas pehita te¢ funkcje, powinna
dodatkowo oswiadczy¢, ze przekazywany komplet kluczy jest jedynym. O$wiadczenie
to powinna potwierdzi¢ wilasnorgcznym podpisem. Do drugiego dostep ma tylko
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego i Kadr.

3. Drzwi do kasy wyposazone sg w dwa zamki patentowe. Do kazdego zamka, sg trzy
komplety kluczy — jeden komplet posiada kasjer, dwa zdeponowane sg w szafce z
zapasowymi kluczami, do ktorej dostep ma tylko wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjnego i Kadr.

§ 4. Transport i przenoszenie Srodkow pieni¢znych
1. Ze wzgledu na charakter jednostki zachodzi potrzeba transportu §rodkoéw pieni¢znych.
Srodki pieni¢zne pomiedzy kasg a bankiem przewozi kasjer w towarzystwie innego

pracownika Urzedu Gminy..

§ 5. Gospodarka kasowa

=

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke pochodzacy z biezacych wptat do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustalana jest przez Wojta Gminy. Pogotowie kasowe
ustala si¢ do wysokosci 5.000 zt.

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

4. Terminal jest podtaczony do pigciu rachunkéw : wydatkéw, dochodow, funduszu

Swiadczen socjalnych, gospodarki odpadami i depozytow.

§ 6. Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe 1 bezgotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane
dowodami kasowymi zrodlowymi lub wtornymi. Dowody zrédtowe to dowody
otrzymywane z zewnatrz, potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury,
rachunki. Dowody wtorne to dowody wystawione przez kasjera. W jednostce
dowodami potwierdzajacymi wptywy i wyptaty gotowki sa dowody KP i KW. Wptlaty
pozyczek do kasy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyjmowane sa na
Kwitariusz Przychodowy.

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

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

1. Jedyna osoba upowazniong do odbierania gotowki z banku do kasy jest kasjer. Podstawa
pobierania gotowki do kasy jest wypeliony druk ,,Dyspozycja wyptaty gotowki”. W
przypadku zamiaru pobrania kwoty wyzszej niz 10.000,-zt w przeddzien zamierzonej
wyptaty sktada si¢ w banku do godz. 11,00 ,,Zamdéwienie wyptaty gotowki”. Oba
dokumenty sg przygotowywane przez kasjera, a podpisywane przez osoby upowaznione
zgodnie z przyjeta karta wzordw podpisow.

2. Dyspozycja wyplaty gotowki wystawiona jest przez kasjera na polecenie Wojta,
Zastgpcy Wojta, Skarbnika lub Zastgpcy Skarbnika. Zgodnie z przyjeta karta wzorow
podpisow, na dyspozycji wyptaty gotowki musi znalez¢ si¢ okreslona piecz¢¢ jednostki
oraz kombinacja dwodch z czterech wzorow podpisow ztozonych w banku. W
przypadku, gdy dyspozycja wyptaty gotowki nie jest przedstawiona do podpisu
Skarbnikowi Gminy, musi on zosta¢ poinformowany o zamiarze wyplaty gotowki z
banku, jeszcze przed jej dokonaniem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie wplywy i1 wyplaty z kasy rejestrowane sg w raporcie kasowym.
Uwzgledniajac wielkos¢ obrotow w kasie jednostki, raporty sporzadza si¢ codziennie.,

2. Raporty z przeprowadzonych transakcji bezgotdowkowych sg drukowane w systemie
dziennym, na koniec kazdego dnia roboczego.

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

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

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

6. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja majg
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji kasowej

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

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowki s3:

=

Henryk Skwarto — W¢éjt Gminy - w petnym zakresie,

Maciej Milewski — Zastepca Wojta Gminy — w pelnym zakresie

3. Witold Ciemigga — Skarbnik Gminy w zakresie regulowania biezacych zobowigzan,
zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki,

4. Krystyna Kohnke — Zastepca Skarbnika Gminy w zakresie regulowania biezacych

zobowigzan, zgodnych z realizowanym planem finansowym jednostki.

N

Wojt Gminy zleca kasjerowi dokonywanie wptat 1 wyplat gotowki z kasy oraz podpisuje si¢ na
dowodach kasowych w rubryce ,,Zatwierdzil”. O wydanych poleceniach wptat i wyptat gotowki
Wit Gminy powinien poinformowaé¢ Skarbnika Gminy, jako osobg¢ wspotodpowiedzialng za
realizacj¢ planu finansowego.

Skarbnik Gminy dysponuje gotowka, poprzez poinformowanie Wojta Gminy o koniecznosci
wplaty i wyptaty 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 ksiegowych 1 czuwajaca nad
wykonywaniem planu finansowego jednostki.

Wzory pieczeci i podpiséw umieszczonych na dyspozycjach wyplaty gotowki:

Henryk Skwarto — Wojt Gminy
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