Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 18.2016
Wojta Gminy Baruchowo
z dnia 17 maja 2016 1.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO 1
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY

Zabezpieczenia mienia i ochrona wartosci pienieznych
§ 1. 1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym. Pomieszczenie
spelnia, co najmniej nastepujgce warunki bezpieczenstwa:
a) okna zabezpieczone szybg antywlamaniowa,
b) wyposazone w urzadzenia alarmowe.

2. Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalne zainstalowane okienko, przez ktore

kasjer przyjmuje lub wypltaca gotowke (pokdj w budynku Urzedu Gminy Nr 6).
3. Nad okienkiem kasy znajduje sie informacja o godzinach pracy kasy.

§ 2. 1. Srodki pieniezne przechowuje sie w kasie pancernej.

2. Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosei operacyjnych

kasjera ilosci gotowki w kasetce stalowej poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

3. Po zamknigeiu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy
kasetke, o ktore] mowa w punkcie 2, przechowuje sie w kasie pancernej, o ktérej mowa w

punkcie 1.

4. Kasa znajdujgca sie¢ w Urzedzie Gminy obstuguje takze jednostki organizacyjne
gminy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baruchowie, Gminny Osrodek Kultury,
Sportu i Rekreacji w Baruchowie, Bibliotek¢ Publiczng w Baruchowie, Zespot Szkot w

Baruchowie oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czamem.

Kasjer

§ 3. 1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,



b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku,

d) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
2. Kasjer odpowiada za:

a) stan gotéwki w kasie,

b) funkcjonowanie kasy,

¢) powierzone mu mienie,

d) stan drukow scistego zarachowania.

3. Przyjmujac obowiazki, kasjer sktada pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci

materialnej nastgpujacej tresei:

»W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Baruchowo, przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialna za powierzong mi gotéwke, druki
Scistego zarachowania oraz inne wartosci pieniezne. Zobowiazuje sie do przestrzegania
przepisow w tym zakresie, prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponosze

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

4. Przejgcie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu protokotu, w

obecnosci Skarbnika Gminy lub Zastepcy Wojta.

Gospodarka kasowa

§ 4. W kasie moga znajdowac si¢ nastepujace $rodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

¢) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0sob prawnych i fizycznych.

§ 5. 1. Ustala sie pogotowie kasowe dla:



- Urzedu Gminy Baruchowo - 2 000 zi;

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie — 500 zl;

- Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem — 500 zi;

- Zespotu Szkét w Baruchowie — 0 zl;

- Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Baruchowie — 0 zl;
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Baruchowie — 0 zl.

2. Znajdujgcg si¢ w kasie na koniec dnia gotowke, kasjer odprowadza w dniu jej
wplywu, a w sytuacjach wyjatkowych (wplaty pobrane po godzinie 12.30) w dniu nastepnym

na rachunek bankowy jednostki.

§ 6. 1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

2. Niewyplacone kwoty na pokrycie okrelonych rodzajowo wydatkéw kasjer

odprowadza na rachunek bankowy.

§ 7. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na

pokrycie innych wydatkdw.

§ 8. 1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi

stanowi niedobor kasowy i obeigza kasjera.

2. Fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy.

3. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi

stanowi nadwyzke kasowa.

§ 9. 1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.

2. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w punkcie 2, powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace

dane:

a) kolejny numer depozytu,



b) okreslenie przedmiotu deponowania, np.: gotowka, papiery wartosciowe,
¢) okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia,

e) date 1 godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

z okresleniem charakteru tego upowaznienia.

§ 10. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

a) na dzien koneczacy rok obrotowy,

b) przy zmianach na stanowisku kasjera,

¢) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
d) w sytuacjach losowych (niezapowiedzianych).

Dowody kasowe

§ 11. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrédlowymi,

b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (kasa wyplaci). 4
2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegodlnosci:

a) wnioski o wyplate zaliczek,

b) rozliczenia zaliczek,

c) faktury 1 inne dowody (listy placy, listy zasitkow, delegacje stuzbowe, rachunki za
prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzielo, itp.) oraz dowody

finansowe przediozone przez jednostki obstugiwane (jednostki organizacyjne gminy).

§ 12. 1. Wplat gotdwkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP -, Kasa
przyjmie”.

2. Dowod KP zawiera co najmnie;j:

a) podpis kasjera przyjmujgcego gotowke,
b) numer dowodu,

c) date wplaty,

d) tytut dokonanej wptaty,

e) kwote wplaty wpisang cyframi i stownie.

3. Dowody KP sporzadza sie i kontroluje zgodnie z .,Instrukcja obiegu, kontroli i
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archiwizowania dokumentéw ksiggowych” obowigzujgca w Urzedzie Gminy Baruchowo,

okreslong w Zarzadzeniu Nr 49/10 Wéjta Gminy Baruchowo z dnia 31 grudnia 2010 .

§ 13. 1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédiowych

dowodow kasowych uzasadniajacych wyplate, 1j.:

a) faktur VAT (rachunkow ) wystawionych przez kontrahentow,
b) wlasnych dowoddw zrodtowych,
¢) dowodow wyplaty KW- , Kasa wyplaci”.
2. Odbiorca gotowki kwituje odbior w sposob trwaly (dtugopisem) swoim podpisem
oraz data otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty slownie, za wyjatkiem potwierdzenia

stownie na listach ptacy.

3. Reklamacje dotyczace ilosci wplacanej i wyplacanej gotowki rozpatruje sie tylko w
przypadku, gdy odbiorca przeliczy gotdwke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajacy

kasjerowi kontrolg tej czynnosci.

4. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego

lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty

dokonano osobie upowaznione;j.
6. Upowaznienie lub kopie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

7. Na dowodzie kasowym nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamoscei ( np. nr
dowodu osobistego, organ wydajacy) oraz dane identyfikujace osobe, ktérej wyplaca si¢
gotowke.

8. Dowdd KW zawiera, co najmniej:

a) numer dowodu,

b) date wyplaty,

c) tytut dokonanej wyptaty,

d) kwote wyptaty wpisang cyframi i stownie,
e) podpis kasjera wyplacajgcego gotowke,

f) podpis o0s6b kontrolujgcych i zatwierdzajacych do wyplaty zgodnie z Instrukejg
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

g) podpis odbiorcy gotéwki wraz z danymi, o ktérych mowa w purktach 5 i 7.
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9. Dowody KW sporzadza si¢ i1 kontroluje zgodnie z przepisami zawartymi w
.Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych” obowigzujacej w
Urzedzie Gminy Baruchowo.

§ 14. Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty gotdéwki
sporzgdzone, sprawdzone oraz zatwierdzone do wyplaty zgodnie z przepisami Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w/g Zarzadzenia opisanego w §

13, pkt 9.

§ 15. 1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje w raporcie

kasowym, dla kazdej jednostki oddzielnie.

2. Raport kasowy prowadzi sie na biezaco, w szczegdlnosci zapiséw zdarzen dokonuije
P YP 2 ]

sie¢ w dniu, w ktorym miaty miejsce.

3. Zapisow w raporcie kasowym dokonuje sie chronologicznie. Dowody kasowe
oznacza si¢ w sposdb umozliwiajacy identyfikacje z odpowiednim raportem kasowym
jednostki, w szczeg6lnosci poprzez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu

kasowego, pod ktérymi zdarzeniami zostaly wpisane.

§ 16. 1. Raporty kasowe sporzgdza sie codziennie.

2. W raporcie kasowym ujmuje sie, co najmniej:
a) liczbg porzadkowa operacii,
b) symbol i date zrodtowego dowodu kasowego,
c) krotka tres¢ operacji,

3. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz

obliczenie stanu koncowego.

4. Obieg 1 kontrola raportu kasowego zostala uregulowana w Instrukcji okreslonej w §
13, pkt 9.

§ 17. Jezeli obrét kasowy dotyczy rdznych walut, odrebne raporty sporzadza sie dla

zdarzen w poszczegolnych walutach.



§ 18. 1. Bledy w raporcie kasowym poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej oraz

zlozenie daty i podpisu.

2. W przypadku popelienia bledu w dowodzie kasowym nalezy go anulowaé i

wystawi¢ nowy, prawidlowy dowod kasowy.

Transport wartosci pieni¢znych

§ 19. 1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie do 2 000 zi ochraniany jest wylacznie

przez osobe transportujaca, tj. kasjera.

2. Kasjer wykonujgcy transport gotéwki powyzej 2 000 zi, uzywa zabezpieczenia
technicznego i jest przewozony samochodem osobowym w asyscie dwoch wyznaczonych

pracownikéw (mezczyzn).

3. W przypadku okreslonych w punktach 1 i 2 wartosci pieniezne moga byé

przewozone samochodem nieprzystosowanym do transportu wartosci pienieznych.

4. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,2 j.o. podlega ochronie w
sposob okreslony w rozporzadzeniu ministra spraw wewngtrznych 1 administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartoéci

pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

5. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 j.o. transportuje si¢ W sposob okreslony w

rozporzgdzeniu, o ktérym mowa w punkcie 4.

§ 20. Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach

przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.




OSWIADCZENIE

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Baruchowo,
przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za
powierzona mi gotowke, druki scistego zarachowania oraz inne wartosci
pieniezne.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepiséw w tym zakresie,

prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponosze

odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

data podpis kasjera



