BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
88-160 Janikowo
woj. kujawsko-pomorskie

Zarzadzenie Nr 44/2010

Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 14 wrzesnia 2010 roku

w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
i Miasta Janikowo

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity Dz.U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 roku
W sprawie wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartodci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne Jjednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2010 roku, Nr 166, poz. 1128) postanawiam:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje w sprawie zasad prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta J anikowo,stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie instrukcji powierzam kasjerowi, kontrol¢ wykonania powierzam
Skarbnikowi Gminy i Miasta.

§3

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania .




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2010
Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo
z dnia 14 wrze$nia 2010 roku.

Instrukcja
w sprawie zasad prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Janikowie

§1

Urzad Gminy i Miasta w Janikowie posiada jedna kas¢. Pomieszczenie kasy jest
wydzielone i odpowiednio zabezpieczone przez okratowanie okien i wyposazenie
w instalacj¢ alarmowa.

Wartosci pienigzne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, stratg lub zagarnieciem, w kasie ogniotrwalej. Kluczami do kasy
dysponuje kasjer — 1 komplet, drugi zlozony jest w depozycie w banku wyznaczonym
do obslugi budzetu gminy. Przebywanie w pomieszczeniu  kasy osob
nieupowaznionych jest zabronione.

§2

Kasjer i osoby zastgpujace skladajq deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone
mienie wedlug zasad okreslonych Kodeksem pracy oraz o$wiadczenie potwierdzajace
znajomos$¢ przepisobw w zakresie dokonywania operacji kasowych oraz transportu
i przechowywania gotéwki. Przejecie — przekazanie kasy urzedu moze nastapic
jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby wyznaczonej przez skarbnika gminy.

§3

Transport gotowki w kwocie nie przekraczajacej 0,2 j.o. (jednostka obliczeniowa
rowna si¢ 120 krotnoscei przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal
oglaszanego przez Prezesa GUS) nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia
technicznego. Podlega ochronie wylacznie przez osobg¢ transportujacg i moze byé
wykonywany pieszo.

Transport gotowki w kwocie od 0,2 do 1 J.0. podlega ochronie przez osobe nie
uzbrojong niezaleznie od osoby transportujacej, wedlug potrzeb zgloszonych przez
kasjera lub pracownika petnigcego zastepstwo.



§4
1. Urzad Gminy i Miasta w Janikowie moze mie¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na wydatki biezace (pogotowie kasowe)
b) gotéwke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
¢) gotéwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy Urzedu.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego Urzedu ustalajg w formie pisemnej Burmistrz i
Skarbnik uwzgledniajac minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego.
Pogotowie kasowe moze byé uzupelniane do wysokosci ustalonej. Przed
uzupelnieniem pogotowia kasowego pracownik ksiggowosci budzetowej wystawia
polecenie pobrania gotéwki. Z pogotowia kasowego moga by¢ wyplacane rachunki
gotowkowe, delegacje oraz zaliczki stale lub zaliczki okresowe. Zaliczki takie
moga by¢ wyplacane na podstawie wniosku o zaliczke zatwierdzonego do wyplaty
przez Burmistrza i Skarbnika badZ osoby upowaznione.

3. Kasjer sporzagdza odrebne raporty kasowe w zakresie:

a) dochodow,

b) wydatkéw.

4. Kasjer sporzadza odrgbne raporty kasowe dla jednostek budzetowych.

5. Dla kazdej z tych grup raportéw prowadzona jest odrgbna numeracija.

§5

1. Dla udokumentowania przyjetych do kasy wplat sluza pokwitowania z kwitariusza
przychodowego K-103 oraz dokumenty potwierdzajace wplaty gotéwki w kasie,
pochodzace z wydrukéw komputerowych .

Oddzielne bloczki kwitariuszy przychodowych K/103 prowadzi si¢ dla wplat z tytutu

- dochodéw podatkowych,

- dochodéw niepodatkowych.

Pokwitowania wystawia kasjer w 3 egzemplarzach. Oryginal pokwitowania po

wplacie i ostemplowaniu przez kasjera otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia stuzy za

dowéd ksiggowy, druga kopia pozostaje w bloczku kwitariusza.

2. Pokwitowania powinny by¢ wystawiane w spos6b staranny, czytelny i trwaly oraz
powinny zawiera¢ nastgpujace informacje:

- date wplaty,

- imig i nazwisko wplacajacego,

- adres podatnika, nazwe wplacanej naleznosci,

- okres za ktory dokonano wpfaty,

- kwotg nalezno$ci giéwnej, kwote odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia oraz
kwote razem , powt6rzong stownie.



Pokwitowania wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
~anulowano™ lub ,uniewazniono™, wpisania daty dokonanej czynnosci oraz podpis
osoby jej dokonujacej.

%

Po zakonczeniu czynno$ci kasowych kasjer sporzadza zestawienie zbiorcze
obrotéw obejmujace okres, za ktory sporzadza si¢ raport. Kwitariusze sa
podliczane, a fakt ten odnotowuje si¢ na odwrocie ostatniego pokwitowania
wystawionego w danym dniu. Po zliczeniu wszystkich kwitariuszy ustala si¢ kwote
wplat do kasy i poréwnuje z kwota gotowki ujeta przez kasjera w raporcie. W
przypadku stwierdzenia niedoboru kasjer powinien pokry¢ go niezwlocznie.

Gotoéwka z wplywéw do kasy odprowadzana jest do banku w dniu przyjecia.

Raport kasowy obejmujacy obroty dotyczace przyjetych i odprowadzonych do banku
wplat kasjer sporzadza codziennie, za pokwitowaniem oraz wpisaniem daty przekazuje
raport do ksiggowosci budzetowe;j.

4.

Przyjete do kasy wplaty udokumentowane sg pod raportem zestawieniem
zbiorczym zawierajacym numery i kwoty poszczeg6lnych pokwitowan oraz sumg
ogolna obrotéw.

Fakt sprawdzenia raportu pod katem kompletnosci dolaczonych dokumentow
zrodlowych osoba sprawdzajaca potwierdza podpisem na oryginale raportu. Kasa
dokonuje zwrotoéw nadplaconych podatkéw.

Kontrola wplywéw do kasy odbywa sie poprzez zliczenie poszczegdlnych
kwitariuszy przez pracownika ksiggowosci i porownanie wyniku z kwota gotowki
ujetej przez kasjera w raporcie kasowym.

Potwierdzeniem odprowadzenia gotéwki do banku jest bankowy dowdéd wplaty.

Przyjete do kasy wplywy nie moga by¢ przeznaczone na realizacje wydatkow
budzetowych.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa , ktéra podlega zaprzychodowaniu w kasie i zaliczeniu
na dochody budzetowe Urzedu.

§6

. Wyplaty gotéwkowe z wydatkéw biezacych dokonywane sg z pogotowia

kasowego lub przez podjecie gotowki z banku na okreslony cel.

Wyplaty gotéwkowe dotyczace wydatkow inwestycyjnych i zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych dokonywane sa z kasy po uprzednim podijeciu



z wlasciwego rachunku bankowego gotoéwki niezbgdnej na realizacje wyplat
wynikajacych z przedtozonych w kasie dowodéw.

3. Rozchodowymi dowodami kasowymi sa zrédlowe dowody kasowe takie jak:

- Faktury VAT, rachunki zwykle,

- Listy placy,

- Listy zapomog i zasitkow,

- Whioski o zaliczki do rozliczenia,

- Zestawienia rozliczonych zaliczek,

- Delegacje stuzbowe,

- Zestawienia rozliczen diet i kosztoéw podrdézy radnych oraz czlonkéw komisji
spoza rady,

- W wyjatkowych przypadkach o$wiadczenie np. dokumenty noszace cechy list ptac
lub rachunku /np.umowa-zlecenie wraz z rachunkiem Dowody powyzsze,
stanowigce podstawe wyplaty gotowki z kasy, winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

4. Pobranie gotowki z kasy potwierdza si¢ bezposrednio na dowodzie kasowym
poprzez ztozenie podpisu oraz podanie kwoty liczbowo i slownie i daty otrzymania
gotowki. Nie dotyczy to list plac , gdzie zamieszcza si¢ tylko datg i podpis. Przy
wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu tozsamosci. Osoba odbierajgca wyplat¢ za osobg wskazang w dokumencie
musi przedstawi¢ upowaznienie.

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich numeru pozycji raportu kasowego, w ktérym zostaly ujete.

Poszczegdlne dowody, na podstawie ktérych dokonano wyplaty gotéwki podlegaja

ujeciu w raporcie kasowym bezposrednio po dokonaniu wypfaty.

6. Raporty kasowe z wydatkow sporzadza si¢ na podstawie wyptaconych rachunk6w.

Do przyjmowania i kontroli raportéw kasowych w zakresie zrealizowanych wydatkow
upowaznia si¢ pracownika Referatu Finansowego. Fakt sprawdzenia raportu
potwierdza si¢ podpisem na oryginale raportu. Rozchéd gotéwki z kasy nie
udokumentowany dowodami kasowymi stanowi niedobor kasowy, ktory obcigza
kasjera. Nadwyzka gotowki podlega zaprzychodowaniu i odprowadzeniu na wlasciwy
rachunek bankowy.

Gotéowke z pogotowia kasowego pozostajaca w kasie na koniec roku Kkasjer
odprowadza do banku na zwrot wydatkéw nie péZniej niz do 30 grudnia danego roku
obrotowego.



§7

W kasie mogg by¢ przechowywane depozyty, gwarancje przetargowe, ktore podlegaja
wpisaniu do ewidencji depozytow, gwarancji prowadzonej przez kasjera. Przyjecie
i wydanie depozytu podlega pokwitowaniu przez osobg zdajgca i przyjmujaca.

§8

W kasie znajduja si¢ nastgpujgce druki:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze K - 103,

c) kwitariusze K - 104,

d) karty drogowe,

e) arkusze spisu z natury,

f) druki KP.

Druki te sg ewidencjonowane przez kasjera jako druki S$cistego zarachowania
w specjalnej ewidencji. Zasady prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania
reguluje odrgbna instrukeja.

§9

1. Kontroli kasy dotyczacej wplywow z podatkéw dokonuje pracownik ksiggowosci
podatkowej prowadzacy rejestr wplat podatkowych poprzez zliczenie kwot
przyjetych na kwitariusz przychodowy K-103, poréwnanie tych kwot z gotowka
wpisang do raportu kasowego i odprowadzong na rachunek bankowy.

2. W kasie dokonuje si¢ przynajmniej raz w kwartale niezapowiedzianej kontroli
stanu gotowki oraz stanu drukow $cistego zarachowania. Kontrolujacy z wynikéw
kontroli sporzadza protokét kontroli. Osobami uprawnionymi do kontroli kasy sa:
skarbnik gminy, ktéry do tych czynnosci moze dobra¢ sobie osobe zatrudniona
w  Referacie Finansowym. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
w  prowadzeniu kasy, kontrolujacy wnioskuje o powolanie komisji
inwentaryzacyjnej celem dokonania jej rozliczenia.

3. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego wedlug
zasad okre$lonych w odrgbnej instrukcji.




